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UWAGI WSTEPNE / CEL PROCEDURY

1. Obowigzek wprowadzenia i stosowania procedury wynika z art. 50 ustawa z dnia 1 marca 2018
r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1124 z pdin. zm.), a takze art. 24 oraz 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

2. Procedura okres$la szczegétowe zasady postepowania w spétkach EKKOM zwigzane z:

a)

b)

zagrozeniami prania pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, w tym tryb i sposoby
wykonania przez EKKOM srodkow bezpieczeristwa finansowego;

nalezyta ochrong przez EKKOM Sygnalistéw, w tym zasady zgtaszania i rozpoznawania
tzw. naruszen prawa.

3. Procedura zawiera w szczegdlnosci okreslenie:

a)

b)

f)

g)

h)

czynnosci lub dziatan podejmowanych w celu ograniczenia ryzyka prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu i wtasciwego zarzgdzania zidentyfikowanym ryzykiem,
w tym zasad weryfikacji i aktualizacji uprzednio dokonanej oceny ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,

zasad rozpoznawania i oceny ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu
zwigzanego z danymi stosunkami gospodarczymi w tym zasad weryfikacji i
aktualizacji uprzednio dokonanej oceny ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu,

Srodkow stosowanych w celu wtasciwego zarzgdzania rozpoznanym ryzykiem prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu zwigzanym 2z danymi stosunkami
gospodarczymi,

zasad stosowania Srodkow bezpieczenstwa finansowego,

Czym sg haruszenia prawa, w rozumieniu ustawy o ochronie sygnalistéw, kto moze je
zgtaszaé, w jaki sposdb zgtoszenia sg rozpatrywane oraz jak osoby zgtaszajgce s3
chronione,

zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji,

zasad udzielania informacji Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej i
innym organom,

zasad upowszechniania wsrdd pracownikow wiedzy z zakresu przepisow o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

zasad zgtaszania, w tym anonimowego, przez pracownikdw rzeczywistych lub
potencjalnych naruszen przepisdw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu,



j)  zasad kontroli wewnetrznej lub nadzoru zgodnosci dziatalnosci instytucji
obowigzanej z przepisami o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu oraz zasadami postepowania okreslonymi w wewnetrznej procedurze.

k) zasad odnotowywania rozbieznosci miedzy informacjami zgromadzonymi w
Centralnym Rejestrze Beneficjentéw Rzeczywistych a informacjami o beneficjentach
rzeczywistych klienta ustalonymi w zwigzku ze stosowaniem ustawy;

[)  zasad dokumentowania utrudnien stwierdzonych w zwigzku z weryfikacjg tozsamosci
beneficjenta rzeczywistego oraz czynnosci podejmowanych w zwigzku z identyfikacja
jako beneficjenta rzeczywistego osoby fizycznej zajmujgcej wyzisze stanowisko
kierownicze.

Przeliczenia kwot wyrazonych w euro dokonuje sie wedfug sredniego kursu waluty ogtoszonego przez NBP, obowiqzujgcego
w dniu przeprowadzania transakcji, w dniu zlecenia przeprowadzenia transakcji lub w dniu wydania decyzji o natoZeniu kary
pienieznej.

Il. DEFINICJE
1. Grupa EKKOM oznacza:

e Centrum Finansowo Ksiegowe EKKOM Sp. z 0.0., NIP 8971668503, KRS 0000090054, 53-608
Wroctaw, ul. Robotnicza 68a

e EKKOM HRSp.zo0.0.5p.K., NIP 895204390, KRS 0000555876, 53-608 Wroctaw, ul. Robotnicza
68a

e Centrum Rachunkowosci Zarzadczej EKKOM Sp. z 0.0., NIP 8943138319, KRS 0000973462,
53-608 Wroctaw, ul. Robotnicza 68a

e Centrum Rachunkowosci Zarzgdczej EKKOM BIS Sp. z 0.0., NIP 8943138130, KRS 0000771799,
53-608 Wroctaw, ul. Robotnicza 68a.

2. Beneficjent rzeczywisty — osoba fizyczna lub osoby fizyczne sprawujace bezposrednio lub
posrednio kontrole nad Klientem poprzez posiadane uprawnienia, ktére wynikajg z okolicznosci
prawnych lub faktycznych, umozliwiajgce wywieranie decydujacego wptywu na czynnosci lub
dziatania podejmowane przez Klienta, lub osoba fizyczna albo osoby fizyczne, w imieniu ktdrych sg
nawigzywane stosunki gospodarcze lub przeprowadzana jest transakcja okazjonalna, w tym:

a) w przypadku Klienta bedgcego osobg prawng inng niz spoétka, ktdrej papiery wartosciowe sg
dopuszczone do obrotu na rynku regulowanym podlegajagcym wymogom ujawniania informacji
wynikajgcym z przepiséw prawa Unii Europejskiej lub odpowiadajgcym im przepisom prawa
panstwa trzeciego:
— osoba fizyczna bedgca udziatowcem lub akcjonariuszem Klienta, ktérej przystuguje prawo
wiasnosci wiecej niz 25% ogdlnej liczby udziatéw lub akcji tej osoby prawnej,
— osoba fizyczna dysponujaca wiecej niz 25% ogdlnej liczby gtoséw w organie stanowigcym
Klienta, takze jako zastawnik albo uzytkownik, lub na podstawie porozumien zinnymi
uprawnionymi do gtosu,
— osoba fizyczna sprawujgca kontrole nad osobg prawng lub osobami prawnymi, ktérym
tacznie przystuguje prawo wiasnosci wiecej niz 25% ogdlnej liczby udziatéw lub akcji klienta,
lub tgcznie dysponujgca wiecej niz 25% ogdlnej liczby gtoséw w organie Klienta, takze jako
zastawnik albo uzytkownik, lub na podstawie porozumien z innymi uprawnionymi do gtosu,



— osoba fizyczna sprawujgca kontrole nad Klientem poprzez posiadanie w stosunku do tej
osoby prawnej uprawnien, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2023 r. poz. 120) lub

— osoba fizyczna  zajmujgca  wyisze  stanowisko  kierownicze  w przypadku
udokumentowanego braku mozliwosci ustalenia lub watpliwosci co do tozsamosci osdb
fizycznych okreslonych w tiret pierwszym, drugim, trzecim i czwartym oraz w przypadku
niestwierdzenia podejrzen prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

b) w przypadku Klienta bedgcego trustem:

zatozyciel,

powiernik,

nadzorca, jezeli zostat ustanowiony,

beneficjenta lub —w przypadku, gdy osoby fizyczne czerpigce korzysci z danego trustu nie
zostaty jeszcze okreslone — grupe osdb, w ktdérych gtéwnym interesie powstat lub dziata
trust,

—inng osobe sprawujgcy kontrole nad trustem,

— inng osobe fizyczng posiadajacg uprawnienia lub wykonujgcg obowigzki réwnowazne z
okreslonymi w tiret pierwszym—pigtym,

c)w przypadku Klienta bedgcego osobg fizyczng prowadzacy dziatalnosé gospodarczg, wobec
ktérego nie stwierdzono przestanek lub okolicznosci mogacych wskazywac na fakt sprawowania
kontroli nad nim przez inng osobe fizyczng lub osoby fizyczne, przyjmuje sie, ze taki klient jest
jednoczesnie beneficjentem rzeczywistym;

3. Blokada rachunku — czasowe uniemozliwienie Klientowi dysponowania ikorzystania ze
wszystkich warto$ci majgtkowych zgromadzonych na rachunku Klienta.

4. Cztonkowie rodziny osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne — rozumie sie
przez to:

a) matzonka lub osobe pozostajgcg we wspdlnym pozyciu z osobg zajmujgcg eksponowane
stanowisko polityczne,

b) dziecko osoby zajmujgcej eksponowane stanowisko polityczne i jego matzonka lub osoby
pozostajgcej we wspdlnym pozyciu,

c) rodzicow osoby zajmujgcej eksponowane stanowisko polityczne;

5. Dyrektywa — dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2015/849 z 20.05.2015 r. w
sprawie zapobiegania wykorzystywaniu systemu finansowego do prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, zmieniajgca rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 648/2012 i uchylajgca dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady 2005/60/WE oraz
dyrektywe Komisji 2006/70/WE (Dz.Urz. UE L 141, s. 73, ze zm.).

6. Finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny.

7. GIIF —Generalny Inspektor Informacji Finansowej,

8. Klient — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej EKKOM $wiadczy ustugi lub dla ktérej wykonuje



10.

11.

12.

13.

14.

15.

czynnosci wchodzace w zakres prowadzonej przez nig dziatalnosci zawodowej, w tym z ktérg
EKKOM nawigzuje stosunki gospodarcze, lub na zlecenie ktdrej przeprowadza transakcje
okazjonalna

Koordynator, Koordynator AML — osoba zajmujgca kierownicze stanowisko, o ktérej mowa w
art. 8 Ustawy, odpowiedzialna za zapewnienie zgodnosci dziatalnosci EKKOM, jej pracownikéw
oraz innych osdb wykonujgcych na jej rzecz czynnosci z zakresu przeciwdziatania praniu
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, wykonujgca, na podstawie umocowania, wskazane
obowigzki okreslone w Procedurze.

Ocena Klienta — polega na analizie i ocenie Klienta w sposdb opisany w Procedurze i Ustawie.

Ocena Transakcji — polega na analizie i ocenie Transakcji dokonywanych przez Klientéw w
sposAb opisany w Procedurze i Ustawie.

Osoba Odpowiedzialna - osoba odpowiedzialna za wykonanie obowigzkéw okreslonych
w Procedurze, Ustawie oraz Ustawie o sygnalistach.

Jednostka Odpowiedzialna — zespdét odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania
wewnetrznego, dotyczgcego zgtoszenia naruszenia przepisow.

Osoby zajmujgce eksponowane stanowisko polityczne — rozumie sie przez to z wytgczeniem
grup stanowisk sredniego i nizszego szczebla, osoby zajmujgce znaczgce stanowiska publiczne
lub petnigce znaczace funkcje publiczne, w tym:

a) szeféw panstw, szeféw rzgddw, ministrow, wiceministrow oraz sekretarzy stanu,

b) cztonkdw parlamentu lub podobnych organéw ustawodawczych,

c) cztonkdw organdw zarzadzajgcych partii politycznych,

d) cztonkéw saddéw najwyzszych, trybunatéw konstytucyjnych oraz innych organow
sgdowych wysokiego szczebla, ktorych decyzje nie podlegajg zaskarzeniu, z wyjatkiem
trybdw nadzwyczajnych,

e) cztonkdw trybunatéw obrachunkowych lub zarzgdéw bankow centralnych,

f) ambasadoréw, chargés d’affaires oraz wyzszych oficeréw sit zbrojnych,

g) cztonkdéw organdéw administracyjnych, zarzadczych lub nadzorczych przedsiebiorstw
panstwowych, spotek z udziatem Skarbu Panstwa, w ktdorych ponad potowa akcji albo
udziatéw nalezy do Skarbu Panstwa lub innych panstwowych oséb prawnych,

h) dyrektoréw, zastepcéw  dyrektoréw oraz cztonkdw organdw  organizacji
miedzynarodowych lub osoby petnigce réwnowazne funkcje w tych organizacjach,

i) dyrektoréw generalnych w urzedach naczelnych i centralnych organéw panstwowych oraz
dyrektoréw generalnych urzedow wojewddzkich,

j) inne osoby zajmujgce stanowiska publiczne lub petnigce funkcje publiczne w organach
panstwa lub centralnych organach administracji rzgdowej;

Osoby znane jako bliscy wspétpracownicy osoby zajmujgcej eksponowane stanowisko
polityczne — rozumie sie przez to:

a) osoby fizyczne bedace beneficientami rzeczywistymi osdb prawnych, jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej lub trustéw wspdlnie z osobg
zajmujacg eksponowane stanowisko polityczne lub utrzymujgce z takg osobg inne bliskie
stosunki zwigzane z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg,

b) osoby fizyczne bedgce jedynym beneficjentem rzeczywistym oséb prawnych, jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej lub trustu, o ktérych wiadomo, ze
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

zostaty utworzone w celu uzyskania faktycznej korzysci przez osobe zajmujaca
eksponowane stanowisko polityczne;

Pracownik - osoba zatrudniona w EKKOM zaréwno na podstawie umowy o prace, jak réwniez
umowy cywilnoprawnej, ktéra wykonuje obowigzki okreslone w Ustawie, Ustawie o
sygnalistach lub Procedurze.

Wspétpracownik — osoba wspodtpracujgca z EKKOM w ramach swojej dziatalnosci
gospodarczej, ktdra wykonuje obowigzki okreslone w Ustawie, Ustawie o sygnalistach lub
Procedurze.

Pranie pieniedzy — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. - Kodeks karny

Procedura - aktualna, pisemna procedura przeciwdziatania Praniu pieniedzy oraz
Finansowaniu terroryzmu obowigzujgca w EKKOM.

Sygnalista - kazda osoba, ktéra zgtosita naruszenie prawa. Sygnalista mozie by¢ w
szczegblnosci: Pracownik i Wspdtpracownik, ale takze pracownik tymczasowy, stazysta,
praktykant, wolontariusz. Sygnalista moze by¢ réwniez jedna z tych osob, jesli zgtasza
naruszenie prawa przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego lub po
zakonczeniu takiego stosunku.

Transakcja — czynnos¢ prawna lub faktyczna, na podstawie, ktérej dokonuje sie przeniesienia
wtasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynno$¢ prawna lub faktyczna
dokonywana w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych, np. wptaty
i wyptaty w formie gotdwkowej lub bezgotéwkowej, przekaz pieniezny.

Transakcja podejrzana — Transakcja, co do ktérej po przeprowadzeniu Oceny Transakcji lub
Oceny Klienta istniejg uzasadnione zastrzezenia zwigzane z Praniem pieniedzy lub
Finansowaniem terroryzmu.

Transakcja okazjonalna - rozumie sie przez to transakcje, ktdra nie jest przeprowadzana w
ramach stosunkéw gospodarczych.

Ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1124 z pdin. zm.).

Ustawa o sygnalistach — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024
r. poz. 928).

Wstrzymanie Transakcji — rozumie sie przez to czasowe ograniczenie Klientowi mozliwosci
korzystania i dysponowania wartosSciami majgtkowymi polegajagce na uniemozliwieniu
przeprowadzenia okreslonej Transakcji lub wiekszej liczby okreslonych Transakcji.

Rejestr — rejestr Transakcji podejrzanych oraz Transakcji ponad progowych podlegajgcych
rejestracji.

Zamrazanie — zapobieganie przez EKKOM w odniesieniu do wartosci majgtkowych ich
przenoszeniu, zmianie lub wykorzystaniu, a takze przeprowadzeniu z udziatem tych wartosci
jakiejkolwiek operacji w jakikolwiek sposdb, ktéry moze spowodowaé zmiane ich wielkosci,



1.

wartosci, miejsca, wtasnosci, posiadania, charakteru, przeznaczenia lub jakgkolwiek inng
zmiane, ktdra moze umozliwic osiggniecie z nich korzysci
ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Procedura obejmuje cato$¢ dziatalnosci grupy EKKOM zwigzanej ze Swiadczeniem na rzecz
Klientow ustug, okreslonych w art. 2 ust. 1 pkt 14, 15, 15a i 17 Ustawy.

Procedura obowigzuje od momentu jej zatwierdzenia w formie pisemne;.

. UCZESTNICY | ODPOWIEDZIALNOSC

EKKOM wskazuje Agnieszke Czuchajewska jako Osobe Odpowiedzialng za wykonanie obowigzkéw
w zakresie przeciwdziatania Praniu pieniedzy oraz Finansowaniu terroryzmu, a takze przyjmowania
od Sygnalistow zgtoszen naruszen prawa.

Osoba Odpowiedzialna nie moze cedowaé odpowiedzialnosci przewidzianej w Procedurze oraz w
Ustawie na inng osobe.

Zarzagd EKKOM wyznacza Agnieszke Czuchajewska na Koordynatora AML, udzielajgc mu/jej
jednoczesnie umocowania w niezbednym zakresie do wykonywania obowigzkéw okreslonych w
Procedurze.

Koordynator AML nadzoruje Pracownikow i Wspdtpracownikow, ktérzy wykonujg zadania w
zakresie przeciwdziatania Praniu pieniedzy i Finansowaniu terroryzmu przewidziane dla nich w
Procedurze.

Zarzad EKKOM powotuje niezalezng Jednostke Odpowiedzialng do przeprowadzania
postepowania wewnetrznego, dotyczgcego zgtoszenia naruszenia przepiséw.

Kazdy Pracownik i Wspotpracownik przed rozpoczeciem wykonywania wyzej wymienionych zadan
musi zapoznac sie z Procedurg i poswiadczy¢ ten fakt pisemnie. Zapoznanie sie z Procedurg oraz
zobowigzanie sie do jej przestrzegania potwierdzane jest poprzez podpisanie oswiadczenia,
ktorego wzdr stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Zagadnienia dotyczgce szkolen Pracownikdw i Wspoétpracownikow zostaty oméwione w rozdziale
XI Procedury.

Osoby wykonujace obowigzki zwigzane z przeciwdziataniem praniu pieniedzy ifinansowaniu
terroryzmu sg réwniez obowigzane do zachowania w tajemnicy informacji, ktére uzyskaty w toku
wykonywania czynnosci w zakresie okreslonym Procedurg. Obowigzek trwa rowniez po ustaniu
stosunku pracy lub zaprzestaniu wykonywania czynnosci na podstawie umow cywilnoprawnych
lub umdw o wspédtpracy.

OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA

Kazdy Pracownik lub Wspdtpracownik ma obowigzek przestrzegania niniejszej Procedury, w tym
w szczegolnosci w zakresie oceny ryzyka i stosowania Srodkow bezpieczenstwa finansowego na
zasadach opisanych w niniejszej Procedurze.



2. Kazdy Pracownik lub Wspdtpracownik ma obowigzek zawiadomié Koordynatora AML o

VL.

okolicznosciach, ktére mogg wskazywaé na podejrzenie Prania pieniedzy lub Finansowania
terroryzmu.

ANALIZA RYZYKA

A. Ogoélna analiza ryzyka grupy EKKOM

EKKOM dokonuje swojej ogdlnej oceny i identyfikacji ryzyka zwigzanego z praniem pieniedzy
i finansowaniem terroryzmu zwigzanego z jej dziatalnoscia. Obejmuje ona czynniki ryzyka
dotyczace klientéw, panstw, obszaréw geograficznych, produktéw, ustug, transakcji oraz kanatéw
ich dostaw.

Dokonujgc oceny ryzyka bierze sie pod uwage w szczegdlnosci:

a) krajowg ocene ryzyka przygotowywang przez GIIF, a takie sprawozdanie Komisji
Europejskiej, o ktorym mowa w Dyrektywie,
b) wyniki wewnetrznych kontroli i audytéw.

Ogdlna ocena ryzyka zawiera co najmniej:

a) opis metodyki oceny ryzyka,

b) opis klientow, panstw lub obszaréw geograficznych, produktéw, ustug, transakcji lub
kanatdw ich dostaw,

c) opis obowigzujgcych w EKKOM regulacji dotyczgcych prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu,

d) wskazanie poziomu ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu wraz z
uzasadnieniem,

e) wnioski wynikajgce z oceny ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, w tym
opis czynnikdw stuzgcych wyeliminowaniu zidentyfikowanego ryzyka prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu w spétkach EKKOM.

Grupa EKKOM dokonuje swojej czesciowej oceny ryzyka prania pieniedzy i finansowania
terroryzmu kazdorazowo przed wprowadzeniem nowych produktéw, ustug, transakcji lub kanatéow
ich dostaw.

Ocena ogdlna sporzadzana jest w formie elektronicznej lub papierowej i podlega okresowej
aktualizacji nie rzadziej niz co 2 lata.

Ocene sporzgdza Koordynator AML, a zatwierdza Osoba Odpowiedzialna.

B. Specyfika dziatalnosci grupy EKKOM

Na podstawie specyfiki dziatalnosci zostaty zidentyfikowane nastepujgce ryzyka Prania pieniedzy
lub Finansowania terroryzmu:

a) doradztwo podatkowe,

b) ustugowe prowadzenie ksigg rachunkowych,

c) prowadzenie ksigg podatkowych, sporzadzanie deklaracji, udzielanie porad, opinii lub
wyjasnien z zakresu przepisow prawa podatkowego.



2. Analiza zidentyfikowanych powyzej ryzyk wskazuje, ze dziatalnos¢ spotek EKKOM ze swojej istoty
jest narazona w relatywnie niskim stopniu na ryzyko wykorzystania jej w celu Prania pieniedzy lub
Finansowania terroryzmu, poniewaz:

a) nie realizuje transferéw pienieznych, w tym w szczegdlnosci w formie gotowkowej,

b) nie realizuje transakcji - transakcje sg przekazywane do i od Klientow przy uzyciu
rachunkéw bankowych Klientéw, ktére sg prowadzone przez banki samodzielnie
podlegajgce obowigzkom w zakresie przeciwdziatania Praniu pieniedzy oraz Finansowaniu
terroryzmu,

c) nie prowadzi rachunkow bankowych,

d) transakcje sg przeprowadzane z podmiotami, ktérych to sens funkcjonowania na rynku w
zakresie prowadzonej przez nich dziatalnosci znajduje ekonomiczne potwierdzenie.

C. Ocena ryzyka Klienta z grupy EKKOM

1. Spétki EKKOM dokonujg Oceny Klienta stosujac w szczegdlnosci nastepujgce kryteria oceny
ryzyka Prania pieniedzy i Finansowania terroryzmu:

a) rodzaj klienta;

b) obszaru geograficznego;

c) zakresu dziatalnosci Klienta i rodzaj produktow lub ustug Klienta oraz sposobu ich dystrybucji;

d) przeznaczenie rachunku;

e) poziomu wartosci majgtkowych deponowanych przez klienta lub wartosci przeprowadzanych
transakcji;

f) celu, regularnosci, formy i czas trwania stosunkéw gospodarczych.

2. Ocena ryzyka Klienta przeprowadza jest dla kazdego Klienta z osobna.
3. Ocena ryzyka Klienta przeprowadzana jest w trzech zakresach, tj.:

a) Ocena wstepna.

b) Ocena dorazna.

c) Ocena okresowa.

4. Ocena wstepna dokowana jest kazdorazowo w momencie nawigzania stosunkéw gospodarczych z
Klientem.

5. Ocena dorazna dokonywana jest kazdorazowo w momencie zmiany charakteru lub okolicznosci
stosunkéw gospodarczych lub zmiany danych klienta lub pozyskaniu informacji o mozliwych

brakach lub rozbieznosciach w danych o Kliencie.

6. Ocena okresowa dokonywana jest w okresach uzaleznionych od zakwalifikowania Klienta do
danego poziomu ryzyka, tj.:

a) Klienci o poziomie ryzyka ,standardowy”: co 12 miesiecy,
b) Klienci o poziomie ryzyka ,podwyzszony”: co 6 miesiecy.

7. Ocena klienta dokonywana jest w oparciu o Srodki bezpieczenstwa finansowego.



o

5.

10.

11.

12.

13.

Szczegdtowy zakres oceny Klienta znajduje sie w Procedurze KYC stanowigcej zatgcznik do
niniejszej Procedury.

D. Ocena ryzyka Transakgcji

. Spotki EKKOM dokonujg Oceny ryzyka Transakcji uznawanych za podejrzane (transakcje o

podwyzszonym ryzyku).

. Transakcja powinna zosta¢ uznana za podejrzang (o podwyzszonym ryzyku), jezeli w stosunku do

niej stwierdzi sie wystepowanie okolicznosci, ktdre wskazujg, ze moze ona mieé zwigzek z praniem
pieniedzy lub finansowaniem terroryzmu, bez wzgledu na jej wartos¢ i charakter.

Pracownicy i Wspodtpracownicy, kazdy w zakresie wykonywanych przez siebie czynnosci, zwracajg
uwage na wystepowanie przestanek uznania transakcji za podejrzang (typowanie transakciji).

Proces typowania transakcji jako transakcji podejrzanej obejmuje nastepujace etapy:

a) gromadzenie informacji o Kliencie i jego transakcjach na etapie nawigzywania stosunkéw
gospodarczych z Klientem oraz w trakcie $wiadczenia ustug na podstawie przedstawionych
przez Klienta dokumentow, udzielonych informacji oraz jego zachowan;

b) ocene ryzyka stosunkdéw gospodarczych oraz transakcji, w tym transakcji okazjonalnych;

¢) analize transakcji i zachowan Klienta.

Pracownicy i w Wspotpracownicy majg obowigzek zwrdci¢ uwage w szczegdlnosci na transakcje
niejasne, nietypowe oraz nadzwyczajne.

Ocena ryzyka Transakcji przeprowadzana jest w dwdch zakresach, tj.:

a) Ocena dorazna.
b) Ocena okresowa.

Ocena dorazna dokonywana jest kazdorazowo w momencie przeprowadzania Transakcji.

Ocena okresowa dokonywana jest co najmniej raz na 12 miesiecy w odniesieniu do wszystkich
transakcji danego Klienta.

Ocena ryzyka Transakcji dokonywana jest w oparciu o srodki bezpieczerstwa finansowego.

Szczegdtowy zakres Oceny ryzyka Transakcji znajduje sie w Procedurze KYC stanowigcej zatgcznik
do niniejszej Procedury.

E. Ocena ryzyka Klienta / Transakcji — poziomy ryzyka

Ocena ryzyka Klienta / Transakcji pozwala na zakwalifikowanie Klienta do jednego z trzech
poziomdw ryzyka, tj.: standardowy, podwyzszony, nieakceptowany.
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2.

Poziomy ryzyka

standardowy podwyzszony

W razie zakwalifikowania Klienta do kategorii ryzyka ,,standardowy” albo ,podwyzszony” wobec
takiego podmiotu stosuje sie Srodki bezpieczerstwa finansowego okreslone w Procedurze.

W razie zakwalifikowania Klienta do kategorii ryzyka ,nieakceptowany” spétki EKKOM nie
wykonujg Transakcji zleconej przez takiego Klienta lub nie zawierajg umowy z takim Klientem lub
wypowiadajg umowe juz zawarta.

Zastosowanie srodkow
standardowy / bezpieczenstwa

podwyzszony okreslonych w
Procedurze

Poziom ryzyka

VII.

nieakceptowalny

Wyniki Oceny Klienta / Transakcji, dane o Kliencie wraz ze zrédtem ich pozyskania, stuzgce do
przeprowadzenia Oceny ryzyka Klienta i Oceny ryzyka Transakcji, przechowywane sg przez okres 5
lat, liczac od pierwszego dnia roku kalendarzowego nastepujgcego po roku, w ktérym nastgpita
pierwsza Transakcja z Klientem, a w przypadku oceny ponownej — po roku, w ktérym nastgpita
pierwsza Transakcja po dokonaniu ponownej oceny.

SRODKI BEZPIECZENSTWA FINANSOWEGO

Grupa EKKOM stosuje wzgledem Klientow srodki bezpieczenstwa finansowego w oparciu o ocene
ryzyka Klienta / Transakcji oraz ustalony poziom ryzyka.

Grupa EKKOM stosuje srodki bezpieczestwa zaréwno w przypadku nowych Klientéw, jak i w

odniesieniu do Klientéw, z ktérymi utrzymuje stosunki gospodarcze, z uwzglednieniem
rozpoznanego ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, w szczegdlnosci, gdy:
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a) doszto do zmiany uprzednio ustalonego charakteru lub okolicznosci stosunkéw
gospodarczych;

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

c) EKKOM byt w ciggu danego roku kalendarzowego zobowigzany na podstawie
przepiséw prawa do skontaktowania sie z Klientem w celu weryfikacji informacji
dotyczacych beneficjentow rzeczywistych, w szczegdlnosci, gdy obowigzek taki
wynikat z przepisow ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o wymianie informacji podatkowych
z innymi panstwami (Dz. U. z 2021 r. poz. 626).

3. Srodki bezpieczeristwa dzielg sie na cztery grupy:

a) Podstawowe
b) Dodatkowe
¢) Wzmozione

Uproszczone
d)

4. Podstawowe $rodki bezpieczenstwa obejmuja:

a) identyfikacje Klienta oraz weryfikacje jego tozsamosci;

b) identyfikacje Beneficjenta rzeczywistego oraz podejmowanie uzasadnionych czynnosci w
celu:

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

d) biezgce monitorowanie i analiza stosunkéw gospodarczych Klienta.

5. Podstawowe srodki bezpieczenstwa stosowane sg w odniesieniu do wszystkich Klientow.
6. Dodatkowe Srodki bezpieczenstwa finansowego, obejmujg w szczegdlnosci:

a) Ocene stosunkdw gospodarczych z Klientem.

b) Dtugosé prowadzenia dziatalnosci przez Klienta.

c) Weryfikacje danych o Kliencie w zrédtach zewnetrznych (np. wywiadowniach gospodarczych).
d) Wyjasnienia ztozone przez Klienta.

e) Dodatkowe dokumenty przedstawione przez Klienta.

f) Dodatkowg analize stosunkéw gospodarczych / warunkéw transakcji Klienta.

7. Dodatkowe sSrodki bezpieczenstwa finansowego dotyczg Klientéw zakwalifikowanych do poziomu
ryzyka: podwyzszony lub nieakceptowalny.

8. Wzmozone srodki bezpieczeristwa obejmujg w szczegdlnosci:

a) ustalenie i weryfikacje tozsamosci Klienta na podstawie dodatkowych dokumentow, w
tym:

e dodatkowego dokumentu tozsamosci,

e aktualnego wyciggu z rachunku bankowego,
e Biuletynu Informacji Publicznej,

e dokumentdéw potwierdzonych notarialnie;
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10.

11.

12.

13.

b) zastosowanie odpowiednich dodatkowych $rodkéw weryfikacji tozsamosci Beneficjenta
rzeczywistego;

c) sprawdzenie Zrédta pochodzenia majatku i Srodkéw finansowych Klienta na podstawie
informacji publicznie dostepnych oraz pozyskanych informacji bezposrednio od Klienta;

d) ustalenie i weryfikacje zamierzonego charakteru stosunkow gospodarczych;

e) uzyskanie informacji o Zrodle majatku Klienta oraz beneficjenta rzeczywistego i zrdodle
pochodzenia wartosci majatkowych pozostajgcych w dyspozycji Klienta oraz beneficjenta
rzeczywistego w ramach stosunkdéw gospodarczych lub transakcji;

f) uzyskanie informacji o przyczynach i okolicznosciach zamierzonych lub przeprowadzonych
transakcji;

g) zintensyfikowanie stosowanie srodka bezpieczenstwa finansowego, o ktdrym mowa w pkt.
VIII ust 4 lit d) Procedury, przez zwiekszenie liczby oraz czestotliwosci monitorowania
stosunkéw gospodarczych oraz zwiekszenie liczby transakcji typowanych do dalszej
analizy.

W przypadku transakcji zwigzanej z panstwem trzecim wysokiego ryzyka przeprowadzanej przez
Klienta, grupa EKKOM oprdécz stosowania srodkow bezpieczeristwa finansowego, o ktérych mowa
w pkt. 8 powyzej, podejmuje co najmniej jedno z nastepujgcych dziatan ograniczajgcych ryzyko
zwigzane z taka transakcja:

a) podejmuje dodatkowe czynnosci w ramach stosowanych wzmozonych $rodkéw
bezpieczenstwa finansowego;

b) wprowadza zintensyfikowane obowigzki zwigzane z przekazywaniem informacji lub
raportowaniem transakgcji;

c) ogranicza zakres stosunkow gospodarczych lub transakgc;ji.

Wzmozone Srodki bezpieczenstwa stosowane sg w przypadkach okreslonych w art. 43 oraz 44 - 46
Ustawy oraz w odniesieniu do Klientéw zakwalifikowanych do poziomu ryzyka: podwyzszony lub
nieakceptowalny.

W przypadku, gdy po zastosowaniu dodatkowych i wzmozonych s$rodkéw bezpieczenstwa
finansowego, Klient nadal bedzie zaliczany do poziomy ryzyka: podwyzszony, decyzje o nawigzaniu
lub kontynuacji stosunkéw gospodarczych podejmuje Koordynator w uzgodnieniu z Osobg
Odpowiedzialna.

W przypadku, gdy po zastosowaniu dodatkowych i wzmozonych $rodkéw bezpieczenstwa
finansowego, Klient nadal bedzie zaliczany do poziomy ryzyka: nieakceptowalny:

a) nie nawigzuje sie stosunkdéw gospodarczych;
b) nie przeprowadza sie transakcji okazjonalnej;
c) rozwigzuje sie stosunki gospodarcze.

Uproszczone $rodki bezpieczenstwa finansowego obejmuja srodki podstawowe, z zastrzezeniem,
ze mogg by¢ stosowanie w mniejszym zakresie, tj. (..) Uproszczone sSrodki bezpieczenstwa
finansowego stosuje sie w przypadkach okreslonych w art. 42 Ustawy.
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10.

VIIL.

1.

Niezaleznie od ww. Srodkéw bezpieczenstwa finansowego, w razie powziecia przez EKKOM w
dowolnym momencie informacji o mozliwych nieprawidtowosciach w identyfikacji, weryfikacji lub
dziatalnosci Klienta w trakcie korzystania z ustug EKKOM Pracownik lub Wspétpracownik
wystepuje do Klienta o wyjasnienie nieprawidtowosci. W razie braku otrzymania jakichkolwiek
wyjasnien w terminie 3 dni roboczych od wezwania zawiesza sie realizacje Transakcji / $wiadczenie
ustug informujac o tym Klienta.

W razie braku wyjasnienia nieprawidtowosci lub podejrzenia mozliwosci Prania pieniedzy lub
Finansowania terroryzmu EKKOM nie wykonuje Transakcji zleconej przez takiego Klienta lub nie
zawiera umowy z takim Klientem lub wypowiada umowe juz z takim Klientem zawarta. Jezeli
niewykonanie Transakcji, niezawarcie umowy z Klientem lub wypowiedzenie umowy juz z takim
Klientem zawartej nastgpito z przyczyn mogacych mie¢ zwigzek z Praniem pieniedzy lub
Finansowaniem terroryzmu, EKKOM powiadamia GIIF w trybie przewidzianym niniejszg Procedura
i Ustawa.

OSOBY ZAJMUJACE EKSPONOWANE STANOWISKA POLITYCZNE (PEP)

EKKOM podejmuje dziatania w celu ustalenia, czy Klient lub beneficjent rzeczywisty Klienta ma
status PEP.

Status PEP majg osoby zajmujace eksponowane stanowiska polityczne, cztonkowie rodzin takich
0s6b oraz osoby znane jako bliscy wspdtpracownicy oséb zajmujgcych eksponowane stanowiska
polityczne, zgodnie z definicjg wskazang w niniejszej Procedurze.

Jezeli EKKOM posiada lub ma nawigzac stosunki gospodarcze z osobami o statusie PEP, obok
standardowych srodkdw bezpieczenstwa finansowego podejmuje nastepujgce dziatania:

a) uzyskuje akceptacje Koordynatora AML lub Osoby Odpowiedzialnej za nawigzanie lub
kontynuacje stosunkdéw gospodarczych z PEP;

b) stosuje odpowiednie Srodki w celu ustalenia Zrodta majatku Klienta i Zrédta pochodzenia
wartosci majatkowych pozostajgcych w dyspozycji Klienta wramach stosunkéw
gospodarczych lub transakcji;

c) intensyfikuje stosowanie Srodkow bezpieczenstwa finansowego i stosuje dodatkowe oraz
wzmozone Srodki bezpieczenstwa finansowego.

EKKOM stosuje powyzsze srodki w ciggu 12 miesiecy od utraty przez Klienta statusu PEP. Po
uptywie tego terminu EKKOM, w zaleznosci od indywidualnej oceny ryzyka danego Klienta, moze
kontynuowac stosowanie tych srodkow.

RAPORTOWANIE DO GIIF

W przypadku stwierdzenia okolicznosci, ktére mogg wskazywac¢ na podejrzenie popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu EKKOM zawiadamia GIIF.
Zawiadomienia dokonuje sie niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni roboczych od
potwierdzenia podejrzenia.
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Xl.

Informacja przekazywana jest za pomocy $rodkéw komunikacji elektronicznej na wzorze
udostepnionym przez ministra witasciwego do spraw finanséw publicznych. Zawiadomienia
dokonuje Koordynator.

EKKOM niezwtocznie zawiadamia GIIF o przypadku powziecia uzasadnionego podejrzenia, ze
okreslona transakcja lub wartosci majatkowe mogg mieé zwigzek z praniem pieniedzy lub
finansowaniem terroryzmu

Zawiadomienie przekazywane jest za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej na wzorze
udostepnionym przez ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych. Zawiadomienia
dokonuje Koordynator.

EKKOM na zadanie GIIF przekazuje lub udostepnia posiadane informacje lub dokumenty, zgodnie
z art. 76 ustawy i trescig zadania.

WSTRZYMANIE WYKONANIA TRANSAKCJI, BLOKADA RACHUNKOW, SZCZEGOLNE SRODKI
OGRANICZAJACE.

1. EKKOM nie przeprowadza transakcji, a w konsekwencji nie realizuje procedury wstrzymania
transakcji lub blokady rachunku.

2. EKKOM nie posiada w dyspozycji wartosci majatkowych Klientéw, a w konsekwencji ni stosuje
szczegblnych srodkéw ograniczajgce wobec oséb i podmiotéw wskazanych na listach
sankcyjnych.

SZKOLENIA PRACOWNIKOW

Osoba Odpowiedzialna oraz Koordynator AML sg odpowiedzialni za organizacje szkolen dla
wszystkich Pracownikéw i Wspdtpracownikow, ktdrzy z uwagi na zakres petnionych obowigzkow
wykonujg lub mogg wykonywac zadania zwigzane z przeciwdziataniem praniu pieniedzy i
finansowaniu terroryzmu.

Pracownik lub Wspodtpracownik przed rozpoczeciem wykonywania zadan w zakresie
przeciwdziatania Praniu pieniedzy i Finansowaniu terroryzmu powinien zapoznac sie z Ustawg oraz
zakonczy¢ szkolenie internetowe dla instytucji obowigzanych na portalu szkoleniowym GIIF
(https.//kursy.tomorrow.pro/login/index.php) z wynikiem pozytywnym. Certyfikaty Pracownikow i
Wspodtpracownikéw z przeprowadzonego szkolenia archiwizowane sg w siedzibie EKKOM.

Pracownik lub Wspodtpracownik przed rozpoczeciem wykonywania zadan w zakresie
przeciwdziatania Praniu pieniedzy i Finansowaniu terroryzmu musi rowniez odby¢ szkolenie z zasad
stosowania niniejszej Procedury oraz w zaleznosci od decyzji Koordynatora, powinien odby¢
dodatkowe szkolenia z zakresu AML, uwzgledniajgce zasady ochrony danych osobowych.

Szkolenie z zasad stosowania Procedury lub szkolenia dodatkowe mogg by¢ przeprowadzane

zaréwno z uzyciem zasobow witasnych, jak i z udziatem podmiotow zewnetrznych. Szkolenia mogg
by¢ realizowane w formie e-learningu.
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Xil.

Kazdy nowy Pracownik lub Wspdtpracownik, przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw
przechodzi dedykowane szkolenie w zakresie wskazanym w pkt 2 — 4 powyze;.

Dodatkowo przeprowadza sie szkolenia okresowe dla Pracownikow i Wspotpracownikéw.
Szkolenia okresowe odbywajg sie nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy.

Program szkolenia obejmuje w szczegdlnosci ogdlne zasady wynikajgce z Ustawy oraz szczegétowe
zasady wynikajgce z Procedur.

Pracownicy lub Wspodtpracownicy mogg zgtaszaé Koordynatorowi AML zapotrzebowanie na
dodatkowe szkolenia poza standardowym harmonogramem szkolen okresowych. Koordynator
AML, w zaleznosci od potrzeb, realizuje takie szkolenie w rozsgdnym terminie.

Koordynator AML dokumentuje fakt, ze kazdy z Pracownikow lub Wspdtpracownikéw ukonczyt
szkolenie.

ZASADY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACIJI | OCHRONY INFORMACII

Koordynator AML odpowiada za organizacje i funkcjonowanie procesu gromadzenia i
przechowywania dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem przez EKKOM obowigzkéw w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu.

Przez okres 5 lat, liczac od dnia zakonczenia stosunkéw gospodarczych z Klientem lub od dnia
przeprowadzenia transakcji okazjonalnej, przechowuje sie:

a) kopie dokumentdéw i informacje uzyskane w wyniku stosowania sSrodkéw bezpieczenstwa
finansowego;

b) dowody potwierdzajgce przeprowadzone transakcje i ewidencje transakcji, obejmujgce
oryginalne dokumenty lub kopie dokumentdw konieczne do identyfikacji transakcji,

¢) uzyskane w wyniku stosowania srodkow bezpieczenstwa finansowego kopie dokumentéw
i informacje, w tym informacje uzyskane za pomoca Srodkow identyfikacji elektronicznej
oraz ustug zaufania umozliwiajgcych identyfikacje elektroniczng w rozumieniu
rozporzadzenia 910/2014

Przez okres 5 lat, liczagc od dnia ich przeprowadzenia, przechowuje sie wyniki biezgcej analizy
przeprowadzonych transakcji.

Na zadanie GIIF EKKOM przechowuje dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, przez okres
maksymalnie 5 dodatkowych lat, liczac od korica okreséw, o ktdrych mowa w ust. 2 i 3.

Zabronione jest ujawnienie przez EKKOM i jego Pracownikéw, Wspodtpracownikéw oraz inne osoby
dziatajgce w imieniu i na rzecz EKKOM osobom nieuprawnionym, w tym takze stronom transakgji,
informacji o:

a) gromadzeniu informacji iich przekazywaniu do Generalnego Inspektora lub innego
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wtasciwego organu,

b) planowanych oraz prowadzonych analizach dotyczgcych prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu.

6. Obowigzek zachowania w tajemnicy informacji, o ktérych mowa wust.5, nie dotyczy
przekazywania informacji pomiedzy innymi podmiotami prowadzgcymi ustugowo ksiegi
rachunkowe oraz pomiedzy tymi podmiotami i ich odpowiednikami majgcymi siedzibe w panstwie
cztonkowskim lub w panstwie trzecim, ktdre podlegaja wymogom okreslonym w dyrektywie
2015/849 lub réwnowaznym oraz stosujg wiasciwe przepisy dotyczace tajemnicy zawodowe;j
i ochrony danych osobowych, w przypadkach dotyczgcych tego samego Klienta itej samej
transakgji.

7. Obowigzek zachowania tajemnicy nie dotyczy przekazywania informacji o powzieciu podejrzenia,
ze okreslone wartosci majgtkowe mogg pochodzi¢ z dziatalnosci o charakterze przestepczym lub
mie¢ zwigzek z finansowaniem terroryzmu, jezeli informacje te przekazywane pomiedzy
podmiotami wchodzgcymi w sktad grupy kapitatowej, do ktérej nalezy EKKOM

XI11.ZASADY ODNOTOWYWANIA, DOKUMENTOWANIA | ZGLASZANIA ROZBIEZNOSCI

1. EKKOM odnotowuje rozbieznos$ci miedzy informacjami zgromadzonymi w Centralnym Rejestrze
Beneficjentéw Rzeczywistych, a ustalonymi przez EKKOM informacjami o Beneficjencie
Rzeczywistym Klienta i podejmuje czynnosci w celu wyjasnienia przyczyn tych rozbieznosci.

2. W przypadku potwierdzenia odnotowanych rozbieznosci EKKOM przekazuje organowi
wtasciwemu w sprawach Centralnego Rejestru Beneficjentéw Rzeczywistych zweryfikowang
informacje o tych rozbieznosciach wraz z uzasadnieniem i dokumentacjg dotyczaca
odnotowanych rozbieznosci.

3. Informacje, mogg by¢ przekazywane za posrednictwem systemu teleinformatycznego.

XIV.  OKRESLENIE ZASAD KONTROLI WEWNETRZNEJ | NADZORU ZGODNOSCI DZIAtALNOSCI
INSTYTUCII OBOWIAZANE)J Z PRZEPISAMI O PRZECIWDZIAtANIU PRANIU PIENIEDZY ORAZ
FINANSOWANIU TERRORYZMU ORAZ ZASADAMI POSTEPOWANIA OKRESLONYMI W
WEWNETRZNEJ PROCEDURZE.

1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest przez Osobe Odpowiedzialng i dotyczy prawidtowosci
wykonywania dziatan zwigzanych z obowigzkami w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu. Kontrola moze by¢ prowadzona przy wspotpracy Osoby
Odpowiedzialnej z Koordynatorem AML i zewnetrznymi doradcami.

2. Kontrola polega na badaniu celowosci, prawidtowosci i kompletnosci wykonywania zadan
zwigzanych z postepowaniem w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami i procedurami wewnetrznymi.

3. Kontrola powinna by¢ podstawowym etapem ujawniania zaistniatych btedow i nieprawidtowosci
w zakresie obowigzkéw zwigzanych z przeciwdziataniem praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.
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4. Kontrola polega w szczegdlnosci na:

a) biezgcym sprawdzaniu realizacji srodkéw stosowanych w celu wiasciwego wypetnienia
obowigzkéw zwigzanych z przeciwdziataniem praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

b) sprawowaniu przestrzegania procedur wewnetrznych w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

c) biezacym sprawdzaniu terminowosci realizowanych obowigzkdw w  zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

d) biezgcej weryfikacji kompletnosci dokumentacji,

e) biezgcym sprawdzaniu realizacji pozostatych obowigzkow w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu natozonych przepisami prawa.

5. Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy, ale moze miec
rowniez charakter kontroli doraznej, realizowanej w sytuacji tego wymagajacej lub na wniosek
osoby wykonujacej funkcje zwigzane z procedurg w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

6. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidtowosci lub naduzy¢, Osoba
Odpowiedzialna ma obowigzek:

a) Podja¢ niezwtocznie czynnosci zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci i naduzyé;
b) W razie potrzeby — powiadomi¢ odpowiednie organy;
c) zabezpieczy¢ dokumenty i materiaty stanowigce dowdd nieprawidtowosci lub naduzycia;

d) ustali¢ jakie warunki umozliwity naduzycie lub sprzyjaty jego popetnieniu i przedsiewzigé
Srodki organizacyjne w celu zapobiezenia powstania w przysztosci podobnych
nieprawidtowosci.

7. Niezaleznie od kontroli prowadzonej przez Osobe Odpowiedzialng, dodatkowa kontrola powinna
by¢ realizowana przez kazdego Pracownika i Wspdtpracownika w zakresie jakosci i poprawnosci
wykonywanych przez niego czynnosci i polega ona w szczegdlnosci na sprawdzeniu prawidtowosci
wykonywania wtasnej pracy przez wszystkich Pracownikéw i Wspdtpracownikéw, w oparciu o
obowigzujgce przepisy prawa oraz obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu obowigzkdéw i
wewnetrznych procedur w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

8. W przypadku nieprawidtowosci stwierdzonych w toku kontroli, osoba jg wykonujgca, w zaleznosci
od rozmiaru stwierdzonej nieprawidtowosci i wywotanych przez nig skutkéow, podejmuje

czynnosci niezbedne do unikniecia negatywnych skutkow nieprawidtowosci, w szczegdlnosci:

a) poleca usuniecie nieprawidtowosci badz jej skutkéw albo informuje, Osobe
Odpowiedzialng o zakresie nieprawidtowosci i jej skutkach;
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b) ustala sposdb przywrdcenia wymaganego stanu.

9. Obowigzkiem Osoby Odpowiedzialnej jest wydanie stosownych polecen co do dalszego sposobu
postepowania w sprawie.

10. Osoba Odpowiedzialna prowadzgca czynnosci kontrolne w ramach kontroli, w razie potrzeby,
podejmuje decyzje co do zakresu i skutkow odpowiedzialnosci Pracownika lub Wspétpracownika
za nieprawidtowosci stwierdzone w toku kontroli.

11. Osoba Odpowiedzialna prowadzi réwniez kontrole nastepcze polegajace na sprawdzeniu
prawidtowosci i kompletnosci wykonanych zadan i jest realizowana w trybie doraznym.

12. Z przeprowadzonych kontroli, Osoba Odpowiedzialna sporzadza informacje, ktéra umieszczana
jest w wewnetrznym rejestrze kontroli. Wewnetrzny rejestr kontroli zawiera w szczegdlnosci:

a) liczbe przeprowadzonych kontroli,
b) tematyke przeprowadzonych kontroli,
c) liczbe oraz rodzaj stwierdzonych nieprawidtowosci,
d) wydane zalecenia i podjete dziatania.
XV. ZGLASZANIE NARUSZEN PRAWA

1. Kazdy Sygnalista uprawniony jest do zgtoszenia EKKOM tzw. naruszenia prawa.
2. Naruszenie prawa to dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace:
a) korupcji;
b) zamoéwien publicznych;
c) ustug, produktédw i rynkéw finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony Srodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
I) ochrony konsumentéw;
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
n) bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych;
o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskie], jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;
g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgcych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
literach powyze;j.
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3. Zgtoszen mozina dokonywac¢ anonimowo lub z podaniem danych identyfikacyjnych Osobie
Odpowiedzialne;j.

XVI.  POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg majg zastosowanie przepisy prawa, w tym w
szczegblnosci przepisy Ustawy.

2. Niniejsza Procedura podlega biezgcej weryfikacji oraz w razie potrzeby aktualizacji.

3. Niniejsza Procedura lub jej aktualizacja, przed wprowadzeniem do stosowania, podlega akceptacji
przez /kadre kierowniczg wyzszego szczebla/

4. Zasady zgtaszania przez Pracownikéw EKKOM rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepiséw
z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu opisane sg w nastepujgcych
odrebnych procedurach, stanowigcych zatgcznik do niniejszej Procedury:

Wewnetrzna procedura anonimowego zgtaszania przez pracownikéow lub inne osoby
wykonujgce czynnosci na rzecz instytucji obowigzanej rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepisow

5. Zasady dokonywania i rozpatrywania zgtoszen naruszen prawa zostaty uregulowane w osobnej
procedurze, stanowigcej zatgcznik do niniejszej Procedury
Procedura zgtaszania i rozpatrywania naruszen prawa w rozumieniu ustawy o ochronie
sygnalistow

6. Zasady dokonywania Oceny ryzyka Klienta, Oceny ryzyka Transakcji oraz szacowania ryzyka i
szczegétowych zasad stosowania Srodkow bezpieczenstwa finansowego opisane sg w
nastepujgcych procedurach, stanowigcych zatgcznik do niniejszej Procedury:

Procedura KYC i Procedura Oceny ryzyka Transakcji

Kancelaria LTCA Zarzycki Niebudek Kubicz Sp. k. oraz LTCA Il Sp. z 0.0. o$wiadcza, Zze wszelkie udostepnione materiaty w postaci procedur ich
zatqcznikéw oraz dodatkowych narzedzi chronione sq prawami autorskimi i zabrania sie ich kopiowania, redystrybucji, publikowania,
rozpowszechniania, udostepniania czy wykorzystywania w catosci lub czesci w inny sposéb niz na potrzeby wtasne podmiotu, ktéry nabyt
materiaty w ramach danego pakietu bez uprzedniej, pisemnej zgody Kancelarii.
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Metryka edycji Procedury przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu a takze
ochrony Sygnalistow

Wptyw aktualizacji

Wersja Data aktualizacji Przedmiot aktualizacji
na procedure
Aktualizacja procedury
2.0 25.04.2023 2 dnia 01.10.2021 brak
Aktualizacja procedur Rozszerzenie
3.0 25.09.2024 1ap y procedury o ochrone

z dnia 25.04.2023

Sygnalistow

21



