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Prawna pigutka wiedzy:
umowa i procedury przy prowadzeniu biura rachunkowego.

Radca prawny Anna Poprawa
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Moje wyktady w KNS:

* Odpowiedzialnos¢ prawna w pracy ksiegowego

 Umowa z biurem rachunkowym: praktyczne wskazoéwki, na co zwrdci¢ uwage

zawierajgc umowe z kontrahentem
* Odpowiedzialnos¢ cywilnoprawna na podstawie umowy o prowadzenie ksigg

* Omowienie wybranych klauzul w umowie pomiedzy kontrahentem a biurem

rachunkowym: na co zwrdci¢ uwage?

* Prawna pigutka wiedzy: umowa i procedury przy prowadzeniu biura

rachunkowego X
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CZYM SA PROCEDURY W FIRMIE?
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Procedura
to ustalony i opisany (punkt po punkcie)
sposOb postepowania pracownika lub przebiegu procesu w
firmie.
Procedura, okresla:
kto, w jaki sposdb, w jakiej kolejnosci ma wykonac dane

CZyNNOoSci.

Celem procedur jest ustandaryzowanie dziatan pracownikow

tak, by byty powtarzalne, mierzalne i skuteczne.
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Kiedy zaczqc tworzyc procedury?

Jak najszybciej i od poczgtku istnienia firmy,
by wspieraty Cie w momencie rozwijania
Twojego biznesu.



Po co Ci procedury wewnetrzne w firmie?

1. okreslaja najlepsza metode 1. pozwalajg utrzymywac poziom
wykonywania pracy; i go doskonali¢;
2. gwarantujg zachowanie 2. pozwalajg zapobiec btedom i

wiedzy i fachowosci w firmie; Zmiennosci w

3. pozwalajgw przedsiebiorstwie;

miare obiektywnie ocenic 3. s3g podstawa kontroli i
prace diagnozy
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Procedury dotyczace kontrahentow
(umowa, owu, cennik,itp.)



UMOWA O SWIADCZENIE UStUG KSIEGOWYCH
- istotnym jest sporzgdzonej szczegotowej umowy stanowigcej
zabezpieczenie dla obu stron. Powinna ona zawiera¢ w szczegolnosci:

Doktadne oznaczenie stron umowy.

Przedmiot umowy- wskazanie co obejmuje umowa, jak rozumiana jest ustuga ksiegowa i
jakie czynnosci wchodzg w jej skfad. Jesli przewidywane s3 ustugi dodatkowe, mozna
dokonac rozréznienia na ustugi podstawowe oraz dodatkowe z doktadnym opisem, ktore
czynnosci wchodzg w sktad danej kategorii.

Okres obowigzywania umowy ze wskazaniem, czy jest ona zawarta na czas nieokreslony
czy na czas okreslony, a takze sytuacji w ktorych umowa ulega rozwigzaniu;

Wynagrodzenie- z wyszczegdlnieniem wynagrodzenia za ustugi podstawowe i
wynagrodzenia za ustugi dodatkowe. Cennik powinien stanowic zatgcznik do umowy;

Postanowienia koncowe- obejmujgce informacje o danych kontaktowych, formie
wymaganej do zmiany umowy;
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UMOWA O SWIADCZENIE UStUG KSIEGOWYCH:

Il Jako zatgcznik do umowy nalezy zamiesci¢ petnomocnictwo do
podpisywania i sktadania deklaracji podatkowych

Il Do umowy nalezy rowniez dotgczy¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
stosowanie faktur elektronicznych

Il Jako zatgcznik powinien znalezC sie rowniez formularz wynikajacy z
przepisOw ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu. Formularz taki zawiera dane zleceniodawcy, identyfikacje
beneficjenta rzeczywistego zleceniodawecy, stosunki gospodarcze i
transakcje okazjonalne zleceniodawcy, informacje, czy podmiot jest osobg
eksponowang politycznie, produkty lub ustugi monitorowane w ramach
ustawy o AML oraz inne istotne informacje.
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OGOLNE WARUNKI UMOWY (OWU)
- OWU stanowi zatgcznik do umowy o swiadczenie ustug
ksiegowych. OWU powinno zawierac:

* obowigzki osoby zlecajgcej ustuge ksiegowga- m.in.: zobowigzanie do poinformowania naczelnika wtasciwego
US o podpisaniu lub rozwigzaniu umowy z biurem rachunkowym, zobowigzanie do dostarczania
dokumentacji w okreslonym terminie pod rygorem np. naliczania dodatkowych optat, zobowigzanie do
wtasciwego dokumentowania wszystkich operacji gospodarczych objetych zakresem ustugi oraz prawidtowe
ich opisywanie, okreslenie wybranego sposobu dostarczania dokumentow, informowania o istotnych
zdarzeniach majgcych wptyw na ustuge ksiegowa.

* postepowanie w przypadku wad lub brakéw dokumentacji dostarczonej przez zleceniodawce;

* odpowiedzialnosc¢ biura rachunkowego wraz z wyszczegdlnieniem sytuacji, w ktérych odpowiedzialnos¢ ta
podlega wytgczeniu (np. na skutek nierzetelnego dziatania zleceniodawcy i dostarczania wadliwej
dokumentacji, dostarczania dokumentacji po uptywie terminu)

» skrocona informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych
* klauzula poufnosci

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celéw marketingowych, promocyjnych, ofertowych
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CENNIK:

* w zaleznosci co miesci sie w pojeciu ustugi ksiegowej nalezy sporzadzi¢ osobne zestawienie cen dla kazdej
czynnosci (np. osobno ujg¢ obstuge kadrowg i ptacowa, a osobno obstuge ksiegowg dotyczacy ksiegi
przychoddéw i rozchodow).

* Cennik powinien zawierac informacje czy kwoty podane sie netto czy brutto, a w przypadku cen netto nalezy
zawrze€ klauzule o konicznosci doliczenia podatku VAT do kazdej z pozycji. Cennik dla ustug dodatkowych i
cennik dla ustug podstawowych powinny by¢ odrebnymi dokumentami dla zapewnienia przejrzystosci.

W przypadku przygotowywania cennika warto uwzgledni¢ sytuacje, w ktorej nowy zleceniodawca zmienit
dotychczasowy podmiot Swiadczacy ustuge ksiegowq. Takie dziatanie wigze sie z dodatkowymi czynnosciami
po stronie biura i tym samym zwiekszonymi kosztami. Zapis o tym nalezy zamiesci¢ w cenniku lub w umowie
albo OWU.
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Czego pragnie klient?

Zainteresowania i uwagi,

Poczucia ze zostat zrozumiany i wystuchany,
Inicjatywy, wyjscia mu naprzeciw,

Bycia szanowanym

Umow, ktore bedg przestrzegane,
Fachowosci,

Partnerstwa,

Uczciwosci w interesach.
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Procedury przy zatrudnianiu pracownikow
(bhp, badania, pakiet umow, prawo pracy,

itp.)



REKRUTACIJA

Na tym etapie biuro rachunkowe podejmuje dziatania zwigzane z doborem
pracownikow, czyli m.in. okresla zapotrzebowanie na pracownikow, ustala
zakres ich dziatan, wybiera zrodto rekrutacji i przeprowadza jg w wybranej przez
siebie formie.

W trakcie tego etapu pracodawca- biuro rachunkowe moze zgdac od
potencjalnego pracownika okreslonych danych osobowych (zgodnie z art. 221
kodeksu pracy):



Art. 221. [Dane osobowe pracownika]

$ 1. Pracodawca Zzgda od osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujqcych:
1)imie (imiona) i nazwisko;

2)date urodzenia;

3)dane kontaktowe wskazane przez takq osobe;

4)wyksztatcenie;

5)kwalifikacje zawodowe;

6)przebieq dotychczasowego zatrudnienia.

$ 2. Pracodawca Zzgda podania danych osobowych, o ktorych mowa w § 1 pkt 4-6, gdy jest to niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o prace — nie jest to wymagane,
ale stanowi znaczne utatwienie. Kwestionariusz umozliwia sprawne zebranie danych
wskazywanych w art. 221 k.p. i usprawnia proces rekrutacji oraz podjecia decyzji o
zatrudnieniu.



$ 3. Pracodawca zqda od pracownika podania dodatkowo danych osobowych obejmujgcych:
1)adres zamieszkania;
2)numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc;

3)inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych cztonkow jego najblizszej
rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegolnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

4)wyksztafcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich zgdania od osoby
ubiegajqcej sie o zatrudnienie;
5)numer rachunku pfatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

$ 4. Pracodawca zqda podania innych danych osobowych niz okreslone w § 1i 3, gdy jest to niezbedne do
zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa.

$§ 5. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktorej dane
dotyczq. Pracodawca moze zqdac udokumentowania danych osobowych osob, o ktorych mowaw §1i3, w
zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.
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ZAKAZ DYSKRYMINACII W ZATRUDNIENIU

Ta zasada obowigzuje przez caty etap zatrudniania pracownika, w tym
rowniez w trakcie rekrutacji. O zakazie dyskryminacji stanowi art. 113 k.p.

(Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegolnosci ze wzgledu na pfec, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie,
narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowq, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualnq, zatrudnienie na czas okreslony lub

nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy -
jest niedopuszczalna.)

Przepisy dotyczace rownego traktowaniu w zatrudnieniu- od art. 1832 do art
183¢ kodeksu pracy.
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DOKUMENTOWANIE REKRUTACII!

Jest to wazny etap i stanowi zabezpieczenia dla biura na wypadek
ewentualnych dziatan osob niezadowolonych z wyniku rekrutacji.

Nalezy odpowiednio przygotowac sie do procesu poszukiwania pracownika:

b.w przypadku przeprowadzania rozmow kwalifikacyjnych- mozna prowadzi¢
je w obecnosci wspotpracownika,

Y.'sporzadzi¢ planowany pisemny przebieg rozmowy z wyszczegdlnieniem

pytan planowanych i odznaczac, ktore z nich padty i taki protokot opatrzyc

podpisem oraz datg przeprowadzenia rozmowy,

.nastepnie przechowywac wraz z kwestionariuszem osobowym kandydata.
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UMOWA O PRACE ORAZ DODATKOWE
DOKUMENTY

Przed podpisaniem umowy o prace pracownik powinien wypetni¢ kwestionariusz osobowy dla pracownika. Jest on obszerniejszy niz
kwestionariusz osobowy dla kandydata. Na tej podstawie biuro moze podja¢ dalsze dziatania zwigzane z zatrudnieniem.

Umowa o prace — okre$lenie czasu, na jaki ma by¢ zawarta, terminu rozpoczecia pracy, rodzaju wykonywanej pracy, miejsca jej
wykonywania, wysokosci wynagrodzenia, wymiaru czasu pracy itd.. Umowa zawierana jest na piSmie.

Informacja o warunkach zatrudnienia - nalezy #q przekaza¢ pracownikowi nie pozniej niz w ciggu 7 dni od podpisania umowy o prace (art.
29 paragraf 3 k.p. zawiera wyszczegolnienie informacji, ktdre nalezy przekazac pracownikowi). Informacje sporzadza sie na pismie.

Informacja o przepisach dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu- nalezy przekazac jg pracownikowi;
Zaswiadczenie o odbytym kursie BHP + badania wstepne jesli s3 wymagane

Oswiadczenie pracownika dotyczgce zapoznania sie z przepisami dotyczagcymi rownego traktowania, BHP, zakresem informacji objetych
tajemnicg przedsiebiorstwa oraz informacjg o warunkach zatrudniania.

Os’vlvigdcclzzelnie w sprawie korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem- dotyczy pracownika, ktory jest opiekunem dziecka do lat
14 lub do lat 4.

Zakres czynnosci pracownika- przekazanie informacji w tym zakresie wynika z obowigzkéw pracodawcy okreslonych przez art. 94 k.p.
Forma informacji jest dowolna, natomiast dla celéw dowodowych na wypadek ewentualnych sporéw najkorzystniejsza wydaje sie forma

pisemna.

Wdc,k_’rad dokumentacji mogg wchodzi¢ rowniez inne dokumenty, jak np.: formularz zgtoszenia do ubezpieczenia zdrowotnego cztonka
rodziny.

Jesli w biurze obowigzuje regulamin pracy, pracownik podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescia.
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BHP | NIEZBEDNE BADANIA

Do obowigzkéw biura rachunkowego jako pracodawcy nalezy rowniez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkdéw pracy oraz prowadzenie systematycznych szkolen pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

Zgodnie z art. 237%k.p. na pracodawcy cigzy obowigzek zaznajamiania pracownikéw z przepisami z zakresu
bhp, a pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sie z przepisami i zasadami w tym
zakresie.

Biuro rachunkowe obowigzkowo przeprowadza szkolenie BHP. (szkolenie wstepne- dla nowych pracownikow
oraz szkolenie okresowe dla statych pracownikow). Szkolenie wstepne obejmuje instruktaz ogdlny oraz
instruktaz stanowiskowy. Odbycie szkolenia nalezy potwierdzi¢ pisemnym oswiadczeniem.

Biuro rachunkowe musi zadbac o odpowiednig powierzchnie na jednego pracownika, dostosowanie
temperatury pomieszczenia do norm przewidzianych przepisami, wyposazenie biura (gasnica, apteczka), a
takze odpowiednie oswietlenie.

www.ksiegowanaswoim.pl



www.ksiegowanaswoim.pl

BHP | NIEZBEDNE BADANIA

Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.
Pracodawca wystawia skierowanie na badanie lekarskie ze wskazaniem
stanowiska pracy oraz opisem warunkow pracy.

W przypadku pracy w biurze rachunkowym, czynnikiem niebezpiecznym
moze byc¢ dtugotrwata praca przed monitorem, natomiast w skierowaniu
nalezy wskaza¢ dobowy wymiar pracy danej osoby przed monitorem.
Skierowanie wystawiane jest w dwoch egzemplarzach.
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REGULAMINY

* Regulamin wynagradzania (art. 772 k.p.)- biuro, ktdre zatrudnia co najmniej 50 pracownikéw, nieobjetych zaktadowym uktadem
zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy ustala warunki wynagradzania za prace w regulaminie
wynagradzania (OBLIGATORYJNIE). W przypadku zatrudniania ponizej 50 pracownikdow, regulamin wynagradzania jest
FAKULTATYWNY.

* Regulamin pracy (art. 104 k.p.)- biuro rachunkowe zatrudniajgce co najmniej 50 pracownikdéw wprowadza regulamin pracy,

chyba ze w zakresie organizacji i porzgdku w procesie pracy oraz zwigzanych z tym praw i obowigzkdw pracodawcy i pracownikéw
obowigzujg postanowienia uktadu zbiorowego pracy. Regulamin pracy jest fakultatywny w przypadku zatrudniania mniej niz 50
pracownikow.

» System i rozktad czasu pracy (art. 150 k.p.) - Systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy ustala
sie w uktadzie zbiorowym pracy lub w regulaminie pracy albo w obwieszczeniu, jezeli pracodawca nie jest objety uktadem
zbiorowym pracy lub nie jest obowigzany do ustalenia regulaminu pracy, z zastrzezeniem § 2-5 oraz art. 139 § 3 i 4., natomiast
fakultatywnie przepis ten stosuje pracodawca, u ktérego nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa, a takze pracodawca, u

ktorego zaktadowa organizacja zwigzkowa nie wyraza zgody na ustalenie lub zmiane systemoéw i rozktadéw czasu pracy oraz
okresow rozliczeniowych czasu pracy, ktéry moze stosowac okres rozliczeniowy czasu pracy, o ktérym mowa w art. 135§ 2i 3 -
po uprzednim zawiadomieniu wtasciwego okregowego inspektora pracy.
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OBOWIAZKI PO PODPISANIU UMOWY O PRACE

« ZGLOSZENIE DO UBEZPIECZEN SPOtECZNYCH — nalezy tego dokona¢ w
terminie 7 dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia;

 ZGLOSZENIE DO UBEZPIECZENIA ZDROWOTNEGO — nalezy tego
dokonac w terminie 7 dni od daty powstania obowigzku
ubezpieczenia;

* OBOWIAZEK ZAPOZNANIA PRACOWNIKA Z TRESCIA REGULAMINOW




PROCEDURA PRZECIWDZIAtANIA PRANIA
BRUDNYCH PIENIEDZY
(TZW. PROCEDURA AML [ANTI MONEY
LAUNDERING)])
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-
E AML

* Obowigzek natozony na biura rachunkowe przez Ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 593 z p6zn. zm.).

* Biura rachunkowe zostaty objete tym obowigzkiem od dnia 31 pazdziernika 2021 roku
Art. 2. [Instytucje obowigzane; definicje]
1. Instytucjami obowigzanymi sq:

15a) przedsiebiorcy w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcow (Dz. U. z 2021 r. poz. 162 i 2105
oraz z 2022 r. poz. 24), ktorych podstawowq dziatalnosciqg gospodarczq jest swiadczenie ustug polegajgcych na sporzgdzaniu
deklaracji, prowadzeniu ksigg podatkowych, udzielaniu porad, opinii lub wyjasnien z zakresu przepisow prawa podatkowego lub
celnego, niebedgcy innymi instytucjami obowiqzanymi;

17) podmioty prowadzqce dziatalnos¢ w zakresie ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych;
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AML

Procedura AML ma za zadanie przeciwdziatac¢ praniu brudnych pieniedzy i terroryzmowi a ze wzgledu na
fakt, ze biura rachunkowe posiadajg niezwykle istotne dane, ktore moga zawiera¢ informacje o
mozliwosci popetnienia wskazanych przestepstw, znowelizowana ustawa dotaczyta do instytucji
zobowigzanych do jej przestrzegania wtasnie m.in. biura rachunkowe

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

Art. 299. [Pranie pieniedzy]

$ 1. Kto srodki ptatnicze, instrumenty finansowe, papiery wartosciowe, wartosci dewizowe, prawa
majqgtkowe lub inne mienie ruchome lub nieruchomosci, pochodzqgce z korzysci zwigzanych z
popetnieniem czynu zabronionego, przyjmuje, posiada, uzywa, przekazuje lub wywozi za granice,
ukrywa, dokonuje ich transferu lub konwersji, pomaga do przenoszenia ich wtasnosci lub posiadania
albo podejmuje inne czynnosci, ktore mogq udaremnic lub znacznie utrudnic stwierdzenie ich
przestepnego pochodzenia lub miejsca umieszczenia, ich wykrycie, zajecie albo orzeczenie przepadku,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.

www.ksiegowanaswoim.pl



AML

AML nie ma charakteru ogolnego — kazda instytucja
zobowigzana wprowadza regulacje indywidualng, sama
opracowuje procedure, spetniajgcg wymogi ustawowe.

Ustawa wymaga, by procedura wewnetrzna dostosowana
byta do charakteru, rozmiaru, specyfiki dziatania (lokalnie
lub miedzynarodowe biuro). Nie ma wiec ustalonych
ogolnych wzorcow, gdyz procedury sie od siebie réznig w
zaleznos¢ od podmiotow.

www.ksiegowanaswoim.pl
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AML

Przepisy naktadajg na instytucje obowigzane szereg obowigzkoéw, z ktorych
trzeba wymieni¢ w szczegdlnosci:

* Wyznaczenie kadry kierowniczej wyzszego szczebla odpowiedzialnej za wdrazanie
i wykonywanie obowigzkow AML;

 |dentyfikowanie i weryfikacje tozsamosci klientow;

* Wdrozenie dziatan o charakterze organizacyjnym, w tym przygotowanie i
przestrzeganie wewnetrznej procedury w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, jak rowniez procedury anonimowego
zgtaszania naruszen przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu;

* Przeprowadzanie szkolen z realizacji obowigzkéw zwigzanych z AML.

www.ksiegowanaswoim.pl
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AML

Posiadanie statusu instytucji obowigzanej wigze sig z wieloma obowigzkami
wylnlkajacyml z ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy. Do obowigzkow tych
nalezg m.in

sporzgdzanie oceny ryzyka w postaci papierowej lub elektronicznej,
stosowanie srodkdéw bezpieczenstwa finansowego,

dokumentowanie stosowanych srodkéw bezpieczenstwa finansowego,
wprowadzanie wewnetrznej procedury instytucji obowigzanej,

wdrazanie wewnetrznej procedury anonimowego zgtaszania naruszen przepisow z zakresu przeciwdziatania
praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

zapewnienie pracownikom szkolen dotyczgcych zagadnien zwigzanych z praniem pieniedzy i finansowaniem
terroryzmu,

wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za realizacje obowigzkédw wynikajgcych z ustawy o praniu pieniedzy,

archiwizowanie dokumentéw i informacji uzyskanych w wyniku stosowania srodkow bezpieczenstwa
finansowego oraz dowodow potwierdzajgcych przeprowadzone transakcje i ewidencje transakcji.

www.ksiegowanaswoim.pl
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AML

Wdrozenie AML

» Procedure AML wdraza odpowiednio wyznaczona do tego osoba, najlepiej z kadry kierowniczej, ktéra przechodzi na poczgtku odpowiednie
szkolenie w tym temacie.

» Ta osoba nastepnie przeszkala pracownikéw w temacie procedury i jej wdrozenia
» Sporzadzana jest analiza ryzyka
» Na podstawie analizy ryzyka sporzadzana jest wewnetrzna procedura.

W przypadku niestosowania sie do ustawy moga zosta¢ natozone kary administracyjne — art. 147 i n. ustawy
Art. 156. [Przestepstwa zwigzane z niedopetnieniem obowiqzkdow ustawowych] 1. Kto, dziatajgc w imieniu lub na rzecz instytucji obowigzanej:

1) nie dopetnia obowigzku przekazania Generalnemu Inspektorowi zawiadomienia o okolicznosciach, ktore mogq wskazywac na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, lub obowigzku przekazan/a Generalnemu Inspektorowi
zawiadomienia o powzieciu uzasadnionego podejrzenia, ze okreslona transakcja lub wartosci majgtkowe bedqce przedmiotem tej transakcji
mogq miec zwiqzek z praniem pieniedzy lub finansowaniem terroryzmu,

2) przekazuje Generalnemu Inspektorowi nieprawdziwe lub zataja prawdziwe dane dotyczqce transakcji, rachunkow lub osdb,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 3 miesiecy do lat 5.

2. Tej samej karze podlega, kto wbrew przepisom ustawy ujawnia osobom nieuprawnionym, posiadaczom rachunku lub osobom, ktorych
transakcja dotyczy, informacje zgromadzone zgodnie z ustawq lub wykorzystuje te informacje w sposob niezgodny z przepisami ustawy.

3. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 pkt 1 lub ust. 2 dziata nieumysinie, podlega grzywnie.
Art. 157. [Udaremnianie lub utrudnianie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych]

Kto udaremnia lub utrudnia przeprowadzenie czynnosci kontrolnych, o ktorych mowa w rozdziale 12, podlega grzywnie.

www.ksiegowanaswoim.pl



AML - NAJWAZNIEJSZE PRZEPISY

ART. 27 USTAWY — ANALIZA RYZYKA:

1. Instytucje obowigzane identyfikujq i oceniajg ryzyko zwigzane z praniem pieniedzy i
finansowaniem terroryzmu odnoszgce sie do ich dziatalnosci, z uwzglednieniem czynnikdow ryzyka
dotyczqcych klientow, paristw lub obszarow geograficznych, produktow, ustug, transakcji lub kanatow ich
dostaw. Dziatania te sq proporcjonalne do charakteru i wielkosci instytucji obowigzanej.

2. Przy ocenianiu ryzyka instytucje obowigzane mogq uwzglednia¢ obowigzujqgcqg krajowg ocene
ryzyka, jak rowniez sprawozdanie Komisji Europejskiej, o ktorym mowa w art. 6 ust. 1-3 dyrektywy
2015/849.

3. Oceny ryzyka, o ktorych mowa w ust. 1, instytucje obowigzane sporzqdzajq w postaci papierowej
lub elektronicznej i w razie potrzeby, nie rzadziej jednak niz co 2 lata, aktualizujq, w szczegdlnosci w
zwiqzku ze zmianami czynnikow ryzyka dotyczqcych klientow, panstw lub obszardw geograficznych,
produktow, ustug, transakcji lub kanatow ich dostaw albo dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2.

4. Oceny ryzyka, o ktorych mowa w ust. 1, instytucje obowigzane mogq udostepnia¢ organom
samorzgdow zawodowych lub stowarzyszen skupiajgcych te instytucje obowigzane.



AML - NAJWAZNIEJSZE PRZEPISY

ART. 27 USTAWY — ANALIZA RYZYKA:

Ad. Art. 27 ust. 2: Przy analizie ryzyka biura rachunkowe mogg uwzglednic:

* krajowg ocene ryzyka, udostepniong przez resort finansow na stronie
internetowej https://www.gov.pl/web/finanse w zaktadce Co
robimy/Generalny Inspektor Informacji Finansowej/Publikacje i opracowania
wiasne,

e Stanowisko Urzedu Komisji Nadzoru Finansowego z 15 kwietnia 2020 .,
dotyczgce dobrych praktyk w zakresie dokonywania przez instytucje
obowigzane, podlegajgce nadzorowi KNF, prawidtowej oceny ryzyka, dostepne
na stronie
internetowej https://www.knf.gov.pl w zaktadce Komunikacja/Komunikaty.
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AML - NAJWAZNIEJSZE PRZEPISY

ART. 33 — SRODKI BEZPIECZENSTWA FINANSOWEGO

Art. 33. [Rozpoznawanie ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu]
1. Instytucje obowiqzane stosujg wobec swoich klientow srodki bezpieczeristwa finansowego.

2. Instytucje obowigzane rozpoznajq ryzkvko prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu zwiqzane ze
stosunkami gospodarczymi lub z transakcjq okazjonalnq oraz oceniajg poziom rozpoznanego ryzyka.

3. Instytucje obowigzane dokumentujq rozpoznane rk/zyko rania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu
zwigzane ze stosunkami gospodarczymi lub z transakcjq okazjonalnq oraz jego ocene, uwzgledniajgc w
szczegolnosci czynniki dotyczqce:

1) rodzaju klienta;

2) obszaru geograficznego;

3) przeznaczenia rachunku;

4) rodzaju produktow, ustug i sposobdw ich dystrybucji;

5) poziomu wartosci majgtkowych deponowanych przez klienta lub wartosci przeprowadzonych transakcji;
6) celu, regularnosci lub czasu trwania stosunkdw gospodarczych.

4. Instytucje obowigzane stosujq srodki bezpieczeristwa finansowego w zakresie i z intensywnosciq .
uwzgledniajgcymi rozpoznane ryzyko prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu zwiqzane ze stosunkami
gospodarczymi lub z transakcjg okazjonalng oraz jego ocene.



AML - NAJWAZNIEJSZE PRZEPISY

ART. 33 — SRODKI BEZPIECZENSTWA FINANSOWEGO

* W zwigzku z tym biuro rachunkowe musi miedzy innymi doktadnie
zidentyfikowac klienta i zweryfikowac jego tozsamosc czy
monitorowac biezgce stosunki gospodarcze klienta. Szczegétowo
okresla to ustawa

e Ustawa okresla rowniez w art. 35 szczegétowe przestanki stosowania
srodkow bezpieczenstwa finansowego:



AML - NAJWAZNIEJSZE PRZEPISY

ART. 33 — SRODKI BEZPIECZENSTWA FINANSOWEGO

Srodki bezpieczeristwa finansowego w biurze rachunkowym

Zakres srodkow bezpieczeristwa finansowego

Sytuacje, w ktorych srodki bezpieczeristwa
finansowego nalezy zastosowac

1) identyfikacja klienta oraz weryfikacja jego
tozsamosci,

2) identyfikacja beneficjenta rzeczywistego oraz
podejmowanie uzasadnionych czynnosci w celu:

a) weryfikacji jego tozsamosci,

b) ustalenia struktury wiasnosci i kontroli (dotyczy
klienta bedacego osobg prawng, jednostka
organizacyjng nieposiadajacq osobowosci prawnej
lub trustem),

3) ocena stosunkéw gospodarczych i uzyskanie
informacji na temat ich celu i zamierzonego
charakteru,

4) biezace monitorowanie stosunkéw gospodarczych
klienta, w tym:

a) analiza transakcji w celu zapewnienia, ze sa one
zgodne z wiedzg o kliencie, rodzaju i zakresie
prowadzonej przez niego dziatalnosci oraz zgodne
z ryzykiem prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu zwigzanym z tym klientem,

b) badanie zrédta pochodzenia wartosci majatkowych
bedacych w dyspozycji klienta - w przypadkach
uzasadnionych okolicznosciami,

c) zapewnienie, ze posiadane dokumenty, dane
lub informacje dotyczace stosunkow
gospodarczych sg na biezaco aktualizowane.

1) nawigzywanie stosunkéw gospodarczych,
2) przeprowadzanie transakgcji okazjonalnej:

a) o réwnowartosci 15.000 euro lub wiekszej,
bez wzgledu na to, czy transakcja jest
przeprowadzana jako pojedyncza operacja, czy
kilka operacji, ktére wydaja sie ze sobg
powigzane, lub

b) ktdra stanowi transfer srodkdw pienieznych
na kwote przekraczajacg rownowartosé
1.000 euro,

3) podejrzenie prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

4) pojawienie sie watpliwosci co do prawdziwosci lub
kompletnosci dotychczas uzyskanych danych
identyfikacyjnych klienta.

Instytucje obowigzane stosujg Srodki bezpieczenstwa

finansowego réwniez w odniesieniu do klientow,

z ktérymi utrzymujq stosunki gospodarcze,

z uwzglednieniem rozpoznanego ryzyka prania pieniedzy

oraz finansowania terroryzmu, w tym m.in. gdy:

1) doszto do zmiany uprzednio ustalonego charakteru
lub okolicznosci stosunkéw gospodarczych,

2) doszto do zmiany uprzednio ustalonych danych
dotyczacych klienta lub beneficjenta rzeczywistego,

3) instytucja obowigzana byta w ciggu danego roku
kalendarzowego zobowigzana na podstawie
przepiséw prawa do skontaktowania sie z klientem
w celu weryfikacji informacji dotyczacych
beneficjentéw rzeczywistych.

ZRODtO:
https://www.qofin.pl/rachunkowosc/17,1,85,273083,no
we-obowiazki-biur-rachunkowych-w-zakresie-

przeciwdzialania.html
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AML - NAJWAZNIEJSZE PRZEPISY

ART. 50 - WEWNETRZNA PROCEDURA

1. Instytucje obowigzane wprowadzajg wewnetrzng procedure w
zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, 2zwang dalej "wewnetrzng procedurg instytucji
obowiazanej". Wewnetrzna procedura instytucji obowigzanej podlega
biezgcej weryfikacji oraz w razie potrzeby aktualizacji.

2. Wewnetrzna procedura instytucji obowigzanej okresla, z
uwzglednieniem charakteru, rodzaju i rozmiaru prowadzonej
dziatalnosci, zasady postepowania stosowane w instytucji obowigzanej i
obejmuje w szczegblnoéci okreélenie [LISTA INFORAMCII, KTORE
MUSZA SIE ZNALEZC W TAKIEJ PROCEDURZE]:
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ART. 53 - WEWNETRZNA PROCEDURA ANONIMOWEGO ZGtASZANIA NARUSZEN PRZEPISOW

1. Instytucje obowigzane opracowujq i wdrazajg wewnetrzng procedure anonimowego zgtaszania przez pracownikow lub inne osoby
wykonujqce czynnosci na rzecz instytucji obowiqgzanej rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepiséw z zakresu
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

2. Procedura anonimowego zgtaszania naruszen, o ktorejf mowa w ust. 1, okresla w szczegdlnosci:

1) osobe odpowiedzialng za odbieranie zgtoszen;
2) sposob odbierania zgtoszen;
3) sposob ochrony pracownika lub innej osoby wykonujgcej czynnosci na rzecz instytucji obowiqzanej dokonujqcych

zgfoszenia, zapewniajgcy co najmniej ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym lub wptywajgcymi na pogorszenie ich
sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajgcymi na kierowaniu grozb;

4) sposob ochrony danych osobowych pracownika lub innej osoby wykonujgcej czynnosci na rzecz instytucji obowigzanej
dokonujgcych zgtoszenia oraz osoby, ktorej zarzuca sie dokonanie naruszenia, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych;
5) _ zasady zachowania poufnosci w przypadku ujawnienia tozsamosci osob, o ktérych mowa w pkt 4, lub gdy ich tozsamosc
jest mozliwa do ustalenia;

6) rodzaj i charakter dziatan nastepczych podejmowanych po odebraniu zgtoszenia;

7) termin usuniecia przez instytucje obowigzane danych osobowych zawartych w zgfoszeniach.

3 Instytucje obowigzane zapewniajq pracownikom oraz innym osobom wykonujgcym czynnosSci na rzecz instytucji

obowiqz_anej, o ktérych mowa w ust. 1, ochrone przed podejmowaniem wobec nich dziatan o charakterze represyjnym lub
wptywajqcych na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajgcych na kierowaniu grozb.

4, Instytucje obowiqzane, ich pracownicy oraz inne osoby wykonujgce czynnosci na rzecz instytucji obowigzanej nie
podejmujq wobec pracownikow oraz innych osob, o ktorych mowa w ust. 1, dziatan o charakterze represyjnym lub wptywajgcych na
pogorszenie ich sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajgcych na kierowaniu wobec nich grozb, w szczegolnosci dziatan
negatywnie wptywajqgcych na ich warunki pracy lub zatrudnienia.
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RODO:

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych w biurze
rachunkowym (BR) — najczesciej jest to umowa, przez co takie
przetwarzanie jest zgodne z art. 6 RODO:

1. Przetwarzanie jest zgodne z prawem wyfqgcznie w przypadkach,
gdy - i w takim zakresie, w jakim - spetniony jest co najmniej jeden z
ponizszych warunkow:

b) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong

jest osoba, ktorej dane dotyczq, lub do podjecia dziatan na zgdanie
osoby, ktorej dane dotyczq, przed zawarciem umowy;

c) przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiqgzku
prawnego ciqgzqgcego na administratorze;

www.ksiegowanaswoim.pl
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RODO:

Biuro rachunkowe w rozumieniu RODO petni dwie funkcje:

1) Administratora danych — np. klientéw i pracownikow

2) Podmiotu przetwarzajgcego/procesora (osoba fizyczna lub
prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktory
przetwarza dane osobowe w imieniu administratora i zgodnie z jego
zaleceniami) — np. dla danych klientéw swoich klientéw lub ich
pracownikow — art. 28 RODO

www.ksiegowanaswoim.pl
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BR JAKO ADMINISTRATOR DANYCH

Rejestr czynnosci przetwarzania, czyli WYMAGANA DOKUMENTACJA ADMINISTRATORA DANYCH

Artykut 30

1. Kazdy administrator oraz - gdy ma to zastosowanie - przedstawiciel administratora prowadzq rejestr czynnosci
przetwarzania danych osobowych, za ktore odpowiadajq. W rejestrze tym zamieszcza sie wszystkie nastepujgce informacje:

a) imie i nazwisko lub nazwe oraz dane kontaktowe administratora oraz wszelkich wspotadministratordw, a takze gdy ma to
zastosowanie - przedstawiciela administratora oraz inspektora ochrony danych;

b) cele przetwarzania;

c) opis kategorii 0sob, ktorych dane dotyczq, oraz kategorii danych osobowych;

d) kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaty lub zostanq ujawnione, w tym odbiorcow w panstwach trzecich lub w

organizacjach miedzynarodowych;

e) gdy ma to zastosowanie, przekazania danych osobowych do parnstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, w tym
nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, a w przypadku przekazan, o ktorych mowa w art. 49 ust. 1 akapit
drugi, dokumentacja odpowiednich zabezpieczen;

f) jezeli jest to mozliwe, planowane terminy usuniecia poszczegdlnych kategorii danych;
g) jezeli jest to mozliwe, ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkow bezpieczeristwa, o ktorych mowa w art. 32 ust.

Art. 28 — wskazuje na audyt powierzania danych, na mocy ktérego administrator moze przeprowadzi¢ kontrole zgodnosci
przetwarzania danych z RODO i umowa powierzenia (bo administrator musi wykazaé, ze przekazat powierzanie danych wytacznie
takim podmiotom, ktére gwarantujg najwyzsze standardy ochrony danych
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BR JAKO PROCESOR

PODPOWIERZENIE PRZETWARZANIA

 Sytuacja, gdy do danych, ktére przetwarza BR ma dostep inna firma, np.
informatyczna

* Powinno sie zawrze¢ umowe powierzenia danych

ODPOWIEDNIE ZABEZPIECZENIE DANYCH PRZEZ BR
* Pod wzgledem technicznym — np. zabezpieczenia w systemie komputerowym

* Pod wzgledem organizacyjnym — np. roznego rodzaju procedury

www.ksiegowanaswoim.pl
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UPOWAZNIENIE DLA PRACOWNIKA

Osoba upowazniona zobowigzana jest do zachowania tajemnicy na temat przetwarzanych danych i dziata¢ ma na wytgczne
polecenie administratora. W praktyce oznacza to ze osoba upowazniona przetwarza dane jedynie w celu wykonywania danej
umowy.

Udzielajgc swojemu pracownikowi upowaznienia do przetwarzania danych wpisz w nim nastepujace informacje:

» imie, nazwisko i stanowisko pracownika oraz dane administratora czyli Twoje jako wtasciciela biura rachunkowego lub

osoby ktérg wyznaczysz do reprezentowania biura,

» informacje o tym, ze pracownik bedzie przetwarzat dane w zakresie petnionych obowigzkéw stuzbowych — wymien jakie to
obowigzki,

» okres, w jakim obowigzuje upowaznienie,
» zobowigzanie pracownika do zachowania przetwarzanych danych osobowych w tajemnicy, réwniez po zakorczeniu pra+

» Upowaznienie sporzgdz w formie pisemnej, a pracownik powinien podpisac sie pod jego trescig, podajgc date i mi
ztozenia podpisu. Odpowiedni zapis mozesz takze umiesci¢ w umowie o prace.

www.ksiegowanaswoim.pl



PRZYKLADOWY ZESTAW DOKUMENTOW
RODO

1. Polityka Ochrony Danych - Podstawowy dokument ramowy. Zawiera generalne zasady postepowania z danymi osobowymi w Firmie./
Przyktadowy zestaw praw, regut i praktycznych doswiadczen regulujgcych sposdb zarzgdzania, ochrony i dystrybucji informacji wrazliwej
(tj. danych osobowych) wewnatrz organizacji. Celem polityki bezpieczenstwa jest wskazanie dziatan, jakie nalezy wykonac, oraz
ustanowienie zasad i regut postepowania, ktére nalezy stosowac, aby wtasciwie wykonaé obowigzki administratora danych lub podmiot
przetwarzajgcy w zakresie zabezpieczenia danych osobowych.

Rejestr upowaznien

Wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Wzor Zobowigzania do zachowania poufnosci osoby przetwarzajgcej dane osobowe
Rejestr zgdd

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych

Rejestr wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania

Rejestr zgtoszen

0 0 N O U B WN

Rejestr naruszen
10. Rejestr odbiorcéw danych
11. Wz6r umowy powierzenia danych

12. Klauzule informacyjne



Dziekuje za uwage!



