Ellenőrző lista
A pénzmosás elleni feladatok végrehajtásához
Könyvviteli (könyvelői) tevékenységet megbízási, illetve vállalkozási jogviszony alapján folytató szolgáltatók számára
	Egyszeri feladatok
	X

	
	1.Szabályzat elkészítése, vagy a szabályzatminta áttanulmányozása és az egyedi, specifikus megoldások leírása, beillesztése.
	

	
	2.A kijelölt személy (kapcsolattarttó) az ügyfél-átvilágítást végző és a szabályzat átdolgozásáért 

felelős személyek kijelölése.
2024. július 1-től kijelölt felelős vezetőt és megfelelési vezetőt kell kinevezni. (Hatáskörüket a szabályzat VIII. fejezete szabályozza)
	

	
	3.Szabályzat hatályba léptetése (testületi elfogadás - ha szükséges, borítólap kitöltése, aláírás)
	

	
	4.Az érintettek oktatása. (Dokumentálni kell – pl. a mellékelt Oktatási naplóval)
	

	
	5. Tevékenységet kezdő szolgáltató esetén a belső szabályzatot jóváhagyásra elküldeni a felügyeletet ellátó szervnek, a tevékenység megkezdését követő 45 napon belül a mellékelt „Kérelem” nyomtatvány kitöltésével. Az eljárás illetékmentes, részletek a tájékoztatóban.
	

	
	6.A kijelölt személy bejelentése a tevékenységét kezdő szolgáltató esetén 5 munkanapon belül.
A kijelölt személy(ek) adatairól illetve az adatokban bekövetkezett változásokról a Pénzmosás és Terrorizmusfinanszírozás Elleni Irodát a szolgáltató a VPOP_KSZ17 számú nyomtatvány kitöltésével és megküldésével tájékoztatja.
	

	Évente rendszeresen ismétlődő feladatok

	
	1.Szabályzat felülvizsgálata, aktualizálása. Jogszabályi, illetve a felügyeletet ellátó szerv által kiadott útmutatóban, vagy a szolgáltató belső rendjében bekövetkezett változás esetén 30 napon belül módosítani kell a belső szabályzatot.
	

	
	2.Az alkalmazottak rendszeres, évente legalább egy alkalommal megszervezett továbbképzése, annak regisztrálása, dokumentálása és a megszerzett ismeretek ellenőrzése. (pl. a mellékelt Oktatási naplóval)
	

	
	3. Az üzleti kapcsolat létesítésekor szűrés végzése arra vonatkozóan, hogy a nem magyar természetes személy vagy nem magyar szervezet pénzügyi-vagyoni korlátozó intézkedés alanya-e.

Az EU és az ENSZ BT határozataiban közzéteszi azon személyek adatait, akik pénzügyi vagyoni korlátozó intézkedések alá tartoznak. A szűrés során egybe kell vetni a fenti határozatokban rögzített adatokkal a nem magyar állampolgárságú természetes személy ügyfél; külföldön bejegyzett ügyfél szervezet; nem magyar állampolgárságú vezető tisztségviselők; nem magyar állampolgárságú tényleges tulajdonosok; ügyfél szervezetben tag külföldi bejegyzésű szervezet adatait. A szűrés elvégzésének dokumentálására szolgál a szabályzatminta 13. sz. melléklete. Az adatokat a szűrés elvégzésétől számított 8 évig meg kell őrizni, valamint azokat a felügyeleti ellenőrzés során be kell mutatni.
	

	
	4. Folyamatos monitoring tevékenység, a teljesített ügyletek elemzése, a belső kockázatértékelés legalább évente történő felülvizsgálata, amit kockázatértékelési adatlap kitöltésével kell végrehajtani. A kockázatértékelési adatlap mintaszabályzatunk mellékletét képezi. 
Összetett, bonyolult tulajdonosi struktúra esetében, illetve, ha kétség merül fel az ügyfél tényleges tulajdonos kilétével kapcsolatban, a tényleges tulajdonosi nyilvántartásban el kell végezni az ügyfél vonatkozásában a lekérdezést. A tényleges tulajdonosi nyilvántartásból történő lekérdezés abban az esetben is szükséges, ha a tényleges tulajdonos(ok) adatait az ügyfél képviselője nyilatkoztatásának  mellőzésével rögzítik. Más esetben a tényleges tulajdonosi nyilvántartásban a lekérdezés opcionális.
Soron kívül felül kell vizsgálni a belső kockázatértékelést, ha új pénzmosási, vagy terrorizmusfinanszírozási kockázatot azonosít be a szolgáltató. (Szabályzat II. fejezetében írt tipológia) Emellett a szolgáltatóval kötött szerződés tartalmát befolyásoló új körülmények felmerülése esetén is szükséges a felülvizsgálat. A monitoring tevékenységet és az ellenőrzést megkönnyítő PMT. nyilvántartás nevű dokumentumon összesíthetőek az ügyfelek kockázati besorolását tartalmazó adatok, a besorolás felülvizsgálati adatai. A kockázati besorolás elvégzése a kijelölt vezető feladata. Amennyiben az ügyfél a tényleges tulajdonosi nyilvántartásban tárolt adatok alapján megbízhatatlan minősítésű, úgy az ügyfelet magas kockázatúnak kell tekinteni.
5. Eltérésjelzés.  Ha a Szolgáltató az üzleti kapcsolat létesítése vagy a monitoring tevékenység során végzett ügyfél-átvilágítás alkalmával a tényleges tulajdonosi nyilvántartásban tárolt adatoktól – a tényleges tulajdonosi viszonyokat érintő – érdemben eltérő adatot rögzít, ezt 5 munkanapon belül jelezni kell a nyilvántartó szervnek eltérési jelzés formájában. Az eltérésjelzésben közölni kell a rögzített tényleges tulajdonosi adatokat és az adatrögzítés időpontját.
	

	
	6. A Pénzmosás és Terrorizmusfinanszírozás Elleni Iroda azon tájékoztatásainak figyelemmel kísérése, amelyek a korlátozó intézkedéseket elrendelő uniós jogi aktusokról és ENSZ BT határozatokról szólnak. Ha a tájékoztatásban az szerepel, hogy bővült valamely szankciós lista, a saját ügyfélállomány vonatkozásában a szűrés elvégzése szükséges annak megállapítása végett, hogy pénzügyi-vagyoni korlátozó intézkedés hatálya alá esnek-e a szolgáltató nem magyar természetes személy ügyfelei, illetve a külföldön bejegyzett ügyfelei, annak nem magyar állampolgárságú vezető tisztségviselői.
A Kit. 3.§ (6) bekezdésében előírt szűréseket a szolgáltató a Pénzmosás és Terrorizmusfinanszírozás Elleni Iroda  által közzétett fájlmelléklet kitöltésével dokumentálja. (Kit. szűrési dokumentum)

	

	Alkalmanként elvégzendő feladatok

	
	A belépő alkalmazottak kiképzése, annak regisztrálása, dokumentálása és a megszerzett ismeretek ellenőrzése. (Az  éves oktatási napló a szabályzat melléklete)
	

	
	Tájékoztatás a kijelölt személy adatai tekintetében bekövetkezett változásról a felügyeletet ellátó szerv részére. A tájékoztatást a szolgáltató fent rögzítetteknek megfelelően öt napon belül köteles megtenni.
	

	
	A pénzmosás elleni szabályzat átdolgozása 

A szolgáltató a jogszabályban, a felügyeletet ellátó szerv által kiadott útmutatóban vagy a belső rendjében bekövetkezett változást követően köteles harminc napon belül a belső szabályzatát felülvizsgálni és azt szükség esetén módosítani.
	

	
	Ügyfél-átvilágítás elvégzése az 1.sz. ügyfél-átvilágítási adatlap kitöltésével

- az üzleti kapcsolat létesítésekor;

- pénzmosásra vagy a terrorizmus finanszírozására utaló adat, tény vagy körülmény felmerülése esetén, amennyiben az ügyfél-átvilágításra még nem került sor;

- valamint, ha kétség merül fel a korábban kapott ügyfélazonosító adatok valódiságával vagy megfelelőségével kapcsolatban.
- ha az ügyfél-azonosító adatokban bekövetkezett változás kerül átvezetésre és kockázatérzékenységi megközelítés alapján szükséges az ügyfél-átvilágítás ismételt elvégzése.
Ha az ügyfél jogi személy, vagy annak nem minősülő szervezet, a nevében eljáró személy iratain túlmenően kérni kell a szervezet hatósági nyilvántartásba vételét igazoló,  30 napnál nem régebbi okiratokat, ha a nyilvántartásba vételre még nem került sor, el kell kérni a szervezet társasági szerződését (alapító okiratát, alapszabályát).
Az ügyfél átvilágítási intézkedéseket rögzíteni kell, illetve azt is, ha ez nem sikerült.
Célszerű állandó ügyfelenként külön dossziét nyitni, amelyben minden az azonosításhoz, az adatváltozásokhoz és az esetleges bejelentésekhez kapcsolódó dokumentum időrendi sorrendben lefűzésre kerül.
	

	
	Az ügyfél kockázati szintjének megállapítása az ügyfél átvilágítás során. A kockázati besorolás elvégzése a kijelölt vezető feladata. A kockázatértékelési adatlap mintaszabályzatunk mellékletét képezi. 
	

	
	A vagyon forrását igazoló nyilatkozatot kötelezően kérni kell: 

· ha a természetes személy ügyfél kiemelt közszereplő, illetve ha a tényleges tulajdonos kiemelt közszereplő. 

· a stratégiai hiányosságokkal rendelkező, kiemelt kockázatot jelentő harmadik országból származó ügyféllel történő üzleti kapcsolat létesítése vagy az ügyleti megbízás végrehajtása előtt az ügyfél és a tényleges tulajdonos pénzeszközei és a vagyona forrására vonatkozóan.

Kérhetőek a pénzeszközök és a vagyon forrására vonatkozó információk (nyilatkozat) magas kockázatba sorolt ügyfelek esetén. Pl. ha a szolgáltatásnyújtás során a szolgáltató látókörébe releváns pénzeszköz került.
	

	
	Nyilvántartást kell vezetni a tényleges tulajdonos azonosítása és személyazonosságának ellenőrzése céljából végzett intézkedésekről. A szolgáltató ügyfél-átvilágítási intézkedések végrehajtása céljából közvetlen hozzáféréssel adatot igényelhet tényleges tulajdonosi információk központi nyilvántartásból. A szolgáltató köteles bejelentést tenni a tényleges tulajdonosi információk központi nyilvántartását vezető hatóságnak, ha eltérést észlel a központi nyilvántartásban található és a rendelkezésére álló tényleges tulajdonosi információk között.
	

	
	Bejelentés megtétele pénzmosásra, vagy terrorizmus finanszírozására utaló adat, tény, körülmény felismerése esetén a kijelölt személy útján a pénzügyi információs egységként működő hatóság részére. 
A bejelentési kötelezettségét a szolgáltató a VPOP_PMT17 elnevezésű dokumentum Általános Nyomtatványkitöltő Keretrendszerben történő kitöltésével, a rendelkezésre álló mellékletek csatolásával és a Pénzmosás és Terrorizmusfinanszírozás Elleni Iroda részére történő megküldésével teljesítheti.
	

	
	Iratok selejtezése az ügyféllel való tartós kapcsolat megszűnését követő 8 év után.
	

	
	Kiemelt közszereplő ügyfél, illetve egyéb magas kockázatú ügyfél esetén az üzleti kapcsolat megerősített eljárásban való követése. 
1.)Vizsgálni kell, hogy szükség van-e az ügyféllel szemben pénzmosás megelőzésével kapcsolatos intézkedés végrehajtására: ha kétség merül fel az ügyfél-átvilágításkor felvett adatok, iratoknak, nyilatkozatok naprakészsége felől, ismételten el kell végezni szükséges ügyfél-átvilágítási intézkedéseket. 

2.)Amennyiben a szolgáltató nem tud az ügyféllel kapcsolatba lépni az üzleti kapcsolat alatt, három hónapon belül legalább két alkalommal, igazoltan, írásban fel kell szólítani az ügyfelet kapcsolat felvételére. Ha ez eredménytelen, meg kell vizsgálni, szükséges-e az ügyféllel szemben pénzmosás megelőzésével kapcsolatos intézkedés végrehajtása.

3.) A rendelkezésre álló eszközök, eljárások, illetve az ügyféllel folytatott kommunikáció segítségével elemezni és értékelni kell az ügyfél magatartását, működési körülményeit és tevékenységét, annak fokozott vizsgálata céljából, hogy szükség van-e az ügyféllel szemben pénzmosás megelőzésével kapcsolatos intézkedés végrehajtására.

4.) Ha a szolgáltatásnyújtás során a szolgáltató látókörébe releváns pénzeszköz került, a pénzeszköz forrására, vagyon forrására vonatkozó nyilatkozatot kell kérni az ügyféltől és a kijelölt vezetőnek fokozott figyelemmel kell követnie az ügyfél tevékenységét, ügyleteit.
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