Segédlet a pmt.-nek való megfelelés ellenőrzéséhez
minőségellenőrök részére

Bevezető

Jelen Segédlet „A pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzésére és megakadályozására szolgáló könyvvizsgálói tevékenység kamarai ellenőrzéséről” alkotott szabályzat alapján, annak 2. sz. mellékletében szereplő módszertani kérdőív alapján készült.

A Segédlet célja, hogy;

· segítse az azonos helyzetek egységes megítélését a minőségvizsgálat gyakorlatában,

· biztosítsa, hogy a 2007. évi CXXXVI. törvény („pénzmosási” törvény-Pmt.), valamint az előző törvényben foglaltak végrehajtására készített belső szabályzat előírásainak való megfelelés kamarai ellenőrzése során a sajátosságoknak megfelelő követelmények alapján történjen az értékelés,
· a szakmai követelmények értelmezésével jelentsen támogatást a minőségellenőr és a vizsgált szolgáltató számára,

· az ellenőrzés hitelességének erősítése, valamint

· a szakmai jelleg erősítése.

A Segédlet a kérdőív felépítését követve készült. Ezt követően a konkrét kérdéseknél bemutatásra kerülnek a standard gyakorlati értelmezései. Az értékelésre, és a dokumentumokra csak akkor tér ki a Segédlet, ha a kérdésnél, az általánostól eltérő, külön kiemelendő szempont merül fel.

A kitűzött célokkal összhangban a Segédlet alapvetően megteremti az egységes követelményrendszer alapjait a standardok alkalmazásának ellenőrzése során, segíti a kérdések azonos értelmezését a szolgáltatók és a minőségellenőrök számára.

1. A szolgáltató a pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzéséről és megakadályozásáról szóló belső szabályzata megfelel-e a jogszabályi előírásoknak?
Hivatkozás: 35/2007. (XII.29.) PM rendelet, a Kamara által kiadott mintaszabályzat
Értelmezés

A szolgáltatónak meg kell ismernie és a vonatkozó rendelkezéseknek megfelelően el kell készítenie a hivatkozott PM rendelet előírásainak megfelelő szabályzatot.
Gyakorlati szempontok a kérdés vizsgálatához
A belső szabályzat elkészítésének kötelezettségét, a szolgáltató belső szabályzatának kidolgozására vonatkozó eljárási részletszabályokat a Pmt. 33. §-a, valamint a hivatkozott PM rendelet mellett a kamarának A pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzésére és megakadályozására szolgáló könyvvizsgálói tevékenység kamarai ellenőrzéséről szóló, 2010. június 1-jén hatályba lépett szabályzatának III. Záró rendelkezések 25-29. pontjai  tartalmazzák.
Ennek alapján azok a jogszabályi kötelezettségen alapuló könyvvizsgálói tevékenységet önállóan (saját nevükben és kockázatukra) végző kamarai tag könyvvizsgálók, valamint könyvvizsgáló cégek (a továbbiakban együtt: szolgáltatók), akik ezen tevékenységüket már 2007. december 15-e előtt megkezdték, kötelesek voltak 2008. március 13-ig átdolgozni a már meglévő, pénzmosás elleni belső szabályzatukat. A tevékenységüket 2007. december 14. után kezdőknek pedig 90 napon belül kellett kidolgozniuk, és a kamara területi szervezetének elnökségéhez jóváhagyásra benyújtani saját első, új belső szabályzatukat.

Azon kamarai tag könyvvizsgálók, akik kizárólag valamely könyvvizsgáló cégben végeznek jogszabályi kötelezettségen alapuló könyvvizsgálói tevékenységet, nem kötelesek önálló szabályzatot alkotni.

A belső szabályzatnak a 35/2007. (XII.29.) PM rendeleten alapuló, kötelező tartalmi elemei a következők:

1. a pénzmosásra vagy a terrorizmus finanszírozására utaló adatok, tények, körülmények megállapításakor figyelembe veendő szempontok;

2. az ügyfél azonosításának, a személyazonosság igazoló ellenőrzésének, a tényleges tulajdonos azonosításának, az üzleti kapcsolat célját és tervezett jellegét feltáró tevékenységnek, illetve az üzleti kapcsolat folyamatos figyelemmel kísérésének (a továbbiakban együtt: ügyfél-átvilágítás) belső eljárási rendje;

3. az egyszerűsített és a fokozott ügyfél-átvilágítás belső eljárási rendje;

4. azon szolgáltatóknál, amelyek élni kívánnak a Pmt. 18. §-ában foglalt jogosultsággal, a más szolgáltató által elvégzett ügyfél-átvilágítási intézkedések eredményei elfogadásának belső eljárási rendje;

5. a pénzügyi információs egységként működő hatóságnak történő bejelentés belső eljárási rendje és formája, továbbá a Pmt. 23. § (1) bekezdésének a)-b) pontjában meghatározott adatokat tartalmazó formanyomtatvány;

6. a Pmt. 23. § (2) bekezdésében meghatározott kijelölt személy neve, beosztása, elérhetősége;

7. az ügyfél-átvilágítás, illetőleg a bejelentés kapcsán keletkezett adatok kezelésére, megőrzésére, védelmére, illetve az érintett alkalmazottak védelmére vonatkozó belső előírások;

8. az alkalmazottak képzésére, a Pmt. 32. § (3) bekezdésében az alkalmazottak számára előírt speciális képzési programok szervezésére vonatkozó előírások;

9. az ügyfelekkel kapcsolatba kerülő alkalmazottak részére az ügyfél-átvilágítás során alkalmazandó eljárási, magatartási normák;

10. az ügyfél-átvilágítást, a bejelentés teljesítését és a nyilvántartás vezetését elősegítő belső ellenőrző és információs rendszer ismertetése;
Értékelés
Ha a szolgáltató rendelkezik olyan (érvényesen) hatályba léptetett szabályzattal, amely vagy megegyezik a Kamara által kiadott mintaszabályzattal, vagy tartalmazza a 35/2007. (XII.29.) PM rendeletben a szolgáltatók által elkészítendő belső szabályzat kötelező tartalmi elemeit, a válasz IGEN. Amennyiben a szolgáltató nem rendelkezik ilyen szabályzattal, vagy az jelentős eltérést tartalmaz a törvényi előírásoktól, a válasz NEM.
2. Eleget tett-e az ellenőrzés alá vont szolgáltató a Pmt. 7-12. §-ai által előírt ügyfél-átvilágítási kötelezettségének?
Értelmezés

A szolgáltató köteles minden könyvvizsgálati megbízásáról írásbeli szerződést kötni, és a szerződés megkötésekor az ügyfél azonosítását a belső szabályzatában foglaltak szerint elvégezni. A törvényi változások követése során a belső szabályzatot aktualizálni kell. A megfelelően módosított szabályzat hatálybalépésekor már folyamatban lévő szerződések esetében az ügyfél azonosítását (a nyilvántartott adatoknak a Pmt. és a belső szabályzat alapján történő esetleges kiegészítését) a fennálló szerződés teljesítése során történő első személyes találkozáskor kellett elvégezni.

Gyakorlati szempontok a kérdés vizsgálatához
A kiválasztott ügyféldosszié(k)  könyvvizsgálatra vonatkozó szerződéseihez kapcsolódóan ellenőrizni kell, hogy valamennyi, Pmt. által kötelezően előírt adat azonosításra került-e, amennyiben régi ügyfélről van szó, a régi ügyfél azonosító adatlapok ellenőrzése mellett meg kell győződni az újak megfelelő kitöltéséről is.
Amennyiben az ügyfél adataiban a könyvvizsgálat ellenőrzéssel érintett időtartama alatt változás következett be, meg kell győződni arról, hogy az üzleti kapcsolatra vonatkozó adatokban és okiratokban a változás átvezetésre került. 

A szolgáltató köteles az ügyfelet, továbbá a képviselőt azonosítani, és személyazonosságának igazoló ellenőrzését elvégezni. Az ügyfél azonosítása során a szabályzat szerinti nyilvános adatforrásokból nyert adatok is megfelelőek.

Az ügyfél képviselőjének azonosítása során mindig be kell mutatni a belső szabályzat szerinti okiratot (eredeti, vagy hiteles másolat). A szolgáltatónak a képviselő azonosítása során nem feltétlenül kell rendelkezni az adott iratok másolatával, elegendő, ha ezek ellenőrzéséről nyilatkozik. Ha a szolgáltató rendelkezik a másolatokkal, akkor az azonosított személy hozzájárulását vélelmezni kell.
Az azonosítandó adatok körét a Pmt. 7. §-a tartalmazza. A Pmt. 8.§- ának megfelelően, az ügyfél köteles a szolgáltató részére írásbeli nyilatkozatot adni arra vonatkozóan, hogy a saját, vagy a tényleges tulajdonos nevében, illetőleg érdekében jár-e el.

Amennyiben a nyilatkozat tartalma szerint az ügyfél a tényleges tulajdonos nevében, illetőleg érdekében jár el, a Pmt.  8. §. (2) előírja a tényleges tulajdonos adatainak azonosítási kötelezettségét is.

Az adatok rögzítésére jellemzően az alábbi módokon kerülhet sor:

· Adatbázisokból (internetes, vagy nyilvános, elektronikus adathordozókról) történő kinyomtatással (szervezetek esetén a szolgáltató által lekért, 30 napnál nem régebben frissített, vagy on-line cégjegyzék-adatok okiratként felhasználhatók)

· Külön adatlap kitöltésével (Mintaszabályzat, 1. sz. melléklet)

· Szerződésben

· Okmányok fénymásolásával (csak az ügyfél beleegyezése esetén lehetséges)

· Elektronikus adatbázisban való rögzítéssel.

Azonosítás során – az ügyfél beleegyezésével – egyéb adatok is felvehetők. Igazolványok másolását csak akkor lehet elvégezni, ha ehhez az igazolvány tulajdonosa hozzájárul. A Pmt. kifejezetten előírja a felvett adatok rögzítését. Ez a rögzítés történhet tehát bármilyen dokumentálható módon. 
A szolgáltató köteles az ügyfél azonosítása során a könyvvizsgálói szerződésre vonatkozó fontosabb adatokat is rögzíteni (annak típusát, tárgyát, időtartamát, teljesítésének körülményeit). Az üzleti kapcsolatra vonatkozó és ahhoz kapcsolódó legfontosabb adatok rögzítése elsősorban a szerződés fénymásolásával történhet. Kivételes esetben annak legfontosabb adatokat tartalmazó kivonata is megfelel. 
 Az üzleti kapcsolat fennállása alatt az ügyfél köteles a tudomásszerzéstől számított öt munkanapon belül a szolgáltatót értesíteni az ügyfél-átvilágítás során megadott adatokban, illetve a tényleges tulajdonos személyét érintően bekövetkezett változásról. Amennyiben az ügyfél ezen kötelezettségének nem tesz eleget,  az nem róható a szolgáltató terhére.
Értékelés

Ha rendelkezésre állnak a kiválasztott megbízásokhoz kapcsolódó, megfelelően kitöltött, aláírt azonosítási adatlapok, a válasz IGEN. Adatlapként elfogadható bármilyen formátumú, hiteles (aláírt) dokumentum, amely tartalmazza a Pmt. által kötelezően előírt adatokat.

Amennyiben az adatlapok nincsenek teljeskörűen kitöltve, aláírva, esetleg az adatlapok tartalma nem felel meg az előírásoknak, a válasz NEM.
 3. Tartalmazza-e a könyvvizsgálatra vonatkozó szerződés  vagy külön  okirat a  Pmt. 7-12.§-ai által előírt ügyfél-átvilágítási kötelezettségre vonatkozó utalásokat?
Gyakorlati szempontok a kérdés vizsgálatához
A könyvvizsgálatra vonatkozó szerződés(ek) ellenőrzését elsődlegesen a megbízások ellenőrzésére kiválasztott ügyféldossziék alapján kell elvégezni. Az esetleg évekkel korábbi keltezésű megbízási szerződés(ek)hez kapcsolódhatnak a törvényi előírások változásainak megfelelő szerződésmódosítások, ezek megtörténtét – akár szerződésmódosítás, akár új szerződés kötése révén – ellenőrizni kell. A válasz IGEN, ha a szolgáltató szerződése vagy egyéb okirata tartalmazza a megbízó ügyfél, valamint annak képviselője, vagy, amennyiben a képviselő nem a saját nevében, hanem a tényleges tulajdonos nevében jár el, a tényleges tulajdonos azonosítására vonatkozó utalásokat. A hatályos Pmt. előírásainak való megfelelést tartalmilag és nem pedig formailag kell vizsgálni, amennyiben egy szerződés (külön okirat) a korábbi Pmt-re utal, de tartalmilag az utalások  eleget tesznek az új Pmt. előírásainak is, akkor a szolgáltató nem marasztalható el. Az új Pmt és korábbi Pmt. adattartalma megegyezik, mindössze a tényleges tulajdonos fogalma változott, mely csak néhány esetben eredményezi azt, hogy a korábban felvett adatokhoz képest új nyilatkozatot kell kivenni a tényleges tulajdonos érdekében történő eljárásról. Ez az eset mindenekelőtt akkor áll fenn, ha az ügyfélnek 25 %-ot meghaladó mértékben alapítványi tulajdonosa van.
A szolgáltató - a Pmt. 10. §-ában foglaltaknak megfelelően - a megbízás időtartama alatt  köteles az ügyfelével fenntartott üzleti kapcsolatot folyamatosan figyelemmel kísérni annak megállapítása érdekében, hogy az adott ügyleti megbízás összhangban áll-e a szolgáltatónak az ügyfélről a jogszabályok alapján rendelkezésére álló adataival, az adatok naprakészek-e.

Ennek érdekében a szolgáltató (könyvvizsgáló) köteles ügyfelei figyelmét felhívni az adatokban bekövetkezett változások közlésének kötelezettségére.

Értékelés

Ha a szolgáltató szerződése(i), egyéb okiratai tartalmazzák a megbízó ügyfél, valamint annak képviselője és – amennyiben nyilatkozata alapján a tényleges tulajdonos nevében, illetve érdekében jár el - a tényleges tulajdonos azonosítására vonatkozó utalást, valamint az ügyfél figyelmének felhívására szolgáló tájékoztatást, a válasz IGEN.

Amennyiben a szerződés vagy annak módosításai, illetve egyéb okirat nem tartalmaz utalást a Pmt. törvény fentebb említett előírásaira, a válasz NEM.
4. Megtörtént-e azon személy kijelölése, valamint bejelentése, akinek feladata a bejelentések továbbítása a pénzügyi információs egységként működő hatóság részére és a kijelölés megfelel-e az előírásoknak?

Értelmezés

A Pmt törvény 23. § (2) bekezdése kötelezően előírja a szolgáltató számára, hogy kijelöljön egy olyan személyt, akinek feladata elsődlegesen a bejelentések továbbítása a pénzügyi információs egységként működő hatóság részére. Ha ez indokolt, a kijelölt személynek (a szervezet jellegéhez igazodóan) egy, vagy több helyettese is kijelölhető.
 Ezen személyek beosztásáról, elérhetőségéről, valamint ezekben bekövetkezett változásokról – kivéve, amikor a kijelölt személy maga az önállóan tevékenykedő könyvvizsgáló - a szolgáltató szervezet öt munkanapon belül tájékoztatást küld a pénzügyi információs egységként működő hatóság részére. 
A kijelölt személy feladatai közé tartozhat még az alkalmazottak képzésének megszervezése és a pénzmosás és terrorizmus finanszírozása elleni jogszabályokban megfogalmazott egyéb kötelezettségek teljesítésének ellenőrzése. A bejelentési kötelezettség belső eljárási rendjében a kijelölt személy, vagy annak helyettese a szolgáltató szervezet alkalmazottja számára a munkaidő alatt állandóan rendelkezésre áll és a bejelentést továbbítja a pénzügyi információs egységként működő hatóságnak.
Gyakorlati szempontok a kérdés vizsgálatához
A kijelölt személy bejelentésére szolgáló bejelentő lapot a Kamara által ajánlott mintaszabályzat 4. sz. melléklete tartalmazza. Sem a Pmt törvény, sem a 35/2007. (XII.29.) PM rendelet nem tartalmaz kötelező formai előírást a bejelentés megtörténtének igazolására, így az ellenőrzés során a bejelentőlap másodpéldányának (fénymásolatának) rendelkezésre állása elegendő.
Értékelés

Ha a szolgáltató rendelkezik a kijelölt személy bejelentéséről valamennyi adatára vonatkozóan szabályosan kitöltött, aláírt bejelentő lappal, illetve annak másolatával, valamint valamilyen módon igazolni tudja ennek megküldését a PIO részére, a válasz IGEN. Amennyiben a bejelentés megtörténtéről semmilyen dokumentum nem áll rendelkezésre, a válasz NEM.
5. Megtörtént-e az alkalmazottak tájékoztatása/oktatása  a  Pmt törvény és a szabályzat adta kötelességek illetve felelősség vonatkozásában? Alátámasztja-e ennek tényét dokumentáció?
Értelmezés

Amennyiben a könyvvizsgálói tevékenységet az ellenőrzött szolgáltató nem egyedül látja el (alkalmazottat, munkatársat, asszisztenst, vezetőt, segítő családtagot – továbbiakban együtt: alkalmazott) foglalkoztat, szolgáltatóként köteles gondoskodni arról, hogy minden személy, aki a könyvvizsgálati tevékenységben részt vesz, megismerje a pénzmosásra és a terrorizmus finanszírozására vonatkozó jogszabályi és szabályzati rendelkezéseket. 

A számukra tartott oktatás, tájékoztatás célja az, hogy az alkalmazottak ismerjék az azonosításra vonatkozó előírásokat, valamint, hogy a pénzmosásra vagy a terrorizmus finanszírozására utaló adat, tény, körülmény felmerülése esetén a Pmt-nek és a belső szabályzat előírásainak megfelelően tudjanak eljárni. Ismerni kell továbbá a felismerést követő eljárási szabályokat, a bejelentés elkészítésével és továbbításával kapcsolatos szabályokat.
Gyakorlati szempontok a kérdés vizsgálatához
A szolgáltató ezen kötelezettsége biztosítása céljából a könyvvizsgálói tevékenység ellátásában részt vevők részére speciális képzési programok szervezéséről köteles gondoskodni. (Pmt. 31-32. §.)
Ennek felelőse – a kamarai mintaszabályzatot beiktató szolgáltatók esetében –a kijelölt személy, aki kialakítja a képzés, továbbképzés szabályait, gondoskodik – speciális képzés keretében – a belépő személyek kiképzéséről, a folyamatosan dolgozók továbbképzéséről, annak regisztrálásáról, dokumentálásáról és a megszerzett ismeretek ellenőrzéséről, jogszabályváltozás esetén annak ismertetéséről. Ennek dokumentálása lehet az oktatási terv, illetve a lezajlott oktatásokon részt vettek által aláírt, helyszín megnevezésével, dátummal ellátott jelenléti ív, vagy bármely megfelelő bizonyíték, mely a képzést igazolja.
Az oktatás, tájékoztatás kötelezettsége külső közreműködő (például a Kamara) igénybevételével, vagy a szolgáltatónál megfelelő felkészültséggel rendelkező más munkatárs (nem feltétlenül a kijelölt személy) által is teljesíthető.
Értékelés
Ha a könyvvizsgáló tevékenységét egyedül látja el, a kérdésre adott válasz NEM ÉRTELMEZHETŐ (N/É). Amennyiben a megtörtént oktatásokról készült dokumentáció rendelkezésre áll, a válasz IGEN. 
Abban nem áll rendelkezésre semmilyen hitelt érdemlő dokumentum arról, hogy a kötelező oktatások megtörténtek, a válasz NEM.
6.  Megfelel-e a szolgáltató nyilvántartása  a  pmt. 28. §-ban rögzítetteknek?
Értelmezés

A szolgáltató köteles az ügyfél-átvilágítás során felvett adatokról nyilvántartást vezetni és az adatokat az üzleti kapcsolat megszűnését követően legalább nyolc évig megőrizni. 
A nyilvántartás tartalmazza az ügyfél-átvilágítási intézkedések során a szolgáltató birtokába jutott adatokat, okiratokat, illetve annak másolatát. Ezen túlmenően tartalmaznia kell a Pmt. 23. §-ában meghatározott bejelentés és adatszolgáltatás teljesítését, valamint az ügyleti megbízás teljesítésének a 24. § szerinti felfüggesztését igazoló iratot, illetve azok másolatát.

Ezeket a dokumentumokat a szolgáltató az adatrögzítéstől, a bejelentéstől (felfüggesztéstől) számított nyolc évig köteles megőrizni. 
Gyakorlati szempontok a kérdés vizsgálatához

A szolgáltatónak rendelkeznie kell a Pmt. 7-10. §-aiban rögzített, az ügyfelei azonosítására, követésére vonatkozó teljes körű nyilvántartással, nyolc évig meg kell őriznie a bejelentések, adatszolgáltatások teljesítését igazoló iratokat.

A nyilvántartás formájára nincs kötelező jogszabály, de célszerű egy áttekinthető, külön nyilvántartás vezetése.

Értékelés

Ha a nyilvántartásban naprakész, teljes körűen kitöltött és aláírt ügyfél azonosítási adatlapok, megfelelő okiratok találhatók, valamint – ha történtek bejelentések – van nyilvántartás a bejelentésekről, illetve – amennyiben ilyen előfordult - az ügyleti megbízás felfüggesztéséről, a válasz IGEN.  Amennyiben ilyen nyilvántartás nem található, vagy hiányos, a válasz NEM.
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