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Útmutató
a pénzváltók mintaszabályzatához

Szabályzat elkészítése
A szabályzat elkészítéséhez a Pénzügyi Szervezetek Állami Felügyelete a pénzügyi információs egység feladatait ellátó Vám- és Pénzügyőrség Központi Bűnüldözési Parancsnokság Pénzügyi Információs Osztály (továbbiakban pénzügyi információs egységként működő hatóság) észrevételeinek figyelembe vételével, a Pénzügyminisztérium jóváhagyásával elkészített mintaszabályzatot bocsátja a pénzváltók rendelkezésére.

A mintaszabályzatban vastag dőlt betűvel szerepelnek azok a részek, melyeket a szolgáltató saját gyakorlatát figyelembe véve köteles kialakítani. 

A vékony dőlt betűvel megjelölt részek olyan jogokra és kötelezettségekre vonatkoznak, melyek a 2005/60/EK Irányelvből, a Felügyelet ajánlásaiból, így különösen a pénzmosás és terrorizmus finanszírozásának megelőzéséről és megakadályozásáról szóló és a belső védelmi vonalakról szóló Ajánlásokból, valamint nemzetközi standardokból következnek. 

Az egyéb betűtípusú részeket módosítás nélkül át lehet venni a szabályzat elkészítése során.

Az újonnan alakuló pénzváltók kötelesek a mintaszabályzat alapján saját szabályzatukat elkészíteni és azt a többi engedélyezési dokumentummal együtt benyújtani. 

A már engedélyezett pénzváltók kötelesek szabályzatukat a mintaszabályzat alapján, vagy a pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzéséről és megakadályozásáról szóló 2007. évi CXXXVI. törvény (továbbiakban Pmt.) módosulásával saját hatáskörben, haladéktalanul átdolgozni. A működő pénzváltók módosított szabályzatát a Felügyelet ellenőrzés keretében vizsgálja, engedélyezésre azt nem kell beküldeni. 

Átvilágítási kötelezettség
A pénzmosás és terrorizmus finanszírozása elleni tevékenység megelőzésének gyakorlatban megnyilvánuló eszköze az átvilágítási eljárás. Az eljárás során mindenkor figyelembe kell venni az „Ismerd meg ügyfeled” és „Légy körültekintő az ügyfeleddel” alapelveket.
Az átvilágítási eljárás olyan komplex intézkedéssorozat, amely arra szolgál, hogy a pénzváltó minden esetben pontosan tudja, hogy kinek teljesít ügyleti megbízást.
A szolgáltató az ötszázezer forintot elérő vagy meghaladó ügyleti megbízás teljesítésekor, figyelembe véve a ténylegesen összefüggő, több ügyleti megbízást is, illetve pénzmosásra vagy terrorizmus finanszírozására utaló adat, tény vagy körülmény felmerülése esetén, ha az ügyfél-átvilágításra még nem került sor és ha a korábban rögzített ügyfél-azonosító adatok valódiságával vagy megfelelőségével kapcsolatban kétség merül fel írásban rögzíti az ügyfél, a rendelkezésre jogosult, a meghatalmazott, illetve a képviselő személyazonosságára vonatkozó adatokat és a személyazonosság igazoló ellenőrzését elvégzi, valamint rögzíti a tényleges tulajdonos személyazonosságára vonatkozó adatokat, és ha a tényleges tulajdonos személyazonosságával kapcsolatban kétség merül fel, akkor elvégzi a személyazonosságának igazoló ellenőrzését.  Rögzíti az ügyleti megbízásra vonatkozó adatokat.
A törvény a tényleges tulajdonos átvilágítása tekintetében az írásbeli nyilatkozat megtételének kötelezettségét és a rögzítendő adatok körét határozza meg. A pénzváltó rögzíti a tényleges tulajdonos személyazonosságára vonatkozó adatokat, azonban a személyazonosságának igazoló ellenőrzését akkor végzi el, ha a tényleges tulajdonos személyazonosságával kapcsolatban kétség merül fel. A korábbi Pmt. szabályai az írásbeli nyilatkozatban csak két adat rögzítését írták elő (név, lakcím/székhely), így a rögzítendő minimum adatkör a tényleges tulajdonos vonatkozásában kibővül.
Ügyfél-átvilágítás esetei

Pénzváltás esetén az átvilágítás összeghatára 500.000,- Ft. E szerint elegendő az ügyfelet akkor azonosítani, ha 500.000,- Ft-ot eléri, vagy meghaladja a váltás összege. 

Azonosítani kell továbbá akkor is, ha kétség merül fel a szolgáltatóban az ügyfél valós kiléte iránt, ha azt gyanítja, hogy adatai megváltoztak, vagy téves, hamis adatokat adott meg az ügyfél korábban.
Az utolsó a pénzmosás vagy terrorizmus finanszírozására utaló adat, tény vagy körülmény esete, amelynél csak akkor kell átvilágítani, ha teljesen ismeretlen ügyfélről van szó. 

Hirdetmény

A pénzváltó hirdetményt tesz ki az ügyfélfogadásra szolgáló helységeiben. Javasoljuk az alábbi hirdetményszöveg alkalmazását: 

„A pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzéséről és megakadályozásáról szóló 2007. évi CXXXVI. törvényben megfogalmazottak értelmében kötelező az ügyfél-átvilágítás a jogszabályban meghatározott esetekben, így különösen 500.000 Ft-ot meghaladó pénzváltás esetén, függetlenül a tranzakcióban használt pénznemtől. Kérjük, készítse elő személyi azonosító okmányait az ügyintézés megkönnyítése érdekében. Köszönjük.”

A hirdetményt a pénzváltó az ügyfélkör figyelembevételével készíti el idegen nyelve(ke)n.   

Nyilvántartás
A nyilvántartás lehet elektronikus, illetve kivételesen papír alapú.
A nyilvántartás visszakereshető és ellenőrizhető módon történő vezetésére vonatkozó előírások egyrészt a Pmt. rendelkezéseiből fakadnak, másrészt a kötelező adatszolgáltatást és a belső és külső ellenőrzést biztosítják. 

Átvilágítás belső eljárási rendje

A belső szabályzatban meg kell határozni az ügyfél azonosításának, a személyazonosság igazoló ellenőrzésének, a tényleges tulajdonos azonosításának és amennyiben a tényleges tulajdonos személyazonosságával kapcsolatban kétség merül fel, akkor személyazonosság igazoló ellenőrzésének, az ügyleti megbízás célját és tervezett jellegét feltáró tevékenységnek folyamatleírását. Az eljárásrendben ki kell térni a más szolgáltató által elvégzett ügyfél-átvilágítási intézkedések kapcsán birtokába jutott adatok kezelésére is.

Az ügyfél-átvilágítás belső eljárási rendjének elkészítése során meg kell határozni, hogy milyen formában (szerződésen, adatlapon, számítógépes rendszerben, külön nyomtatványon, stb.) és hol (ügyféldossziéban, számítógépes rendszerben, stb.), hogyan (ABC rendben, ügyfélszám szerint lefűzve, dátum szerint lefűzve stb.) tárolja a pénzváltó az átvilágítás során rögzített adatokat. Meg kell jelölni, hogy az adatokhoz mely személyek férnek hozzá (arra feljogosított ügyintéző, cégvezető, ügyfélreferens, belső ellenőr, kijelölt személy stb.). 
A tényleges tulajdonos átvilágítása tekintetében a szabályzatban meg kell jelölni, hogy a nyilatkozatát milyen formában, hol és hogyan szerepeltetik. A belső eljárási rendben meg kell határozni, hogy mely személy és milyen módon ellenőrzi a pénzváltónál a tényleges tulajdonos személyazonosságára vonatkozó adatokat a jogszabály alapján rendelkezésre álló vagy a nyilvánosan hozzáférhető nyilvántartásokból, amennyiben kétség merül fel a tényleges tulajdonos személyazonosságával kapcsolatban.  
Az ügyfél-átvilágítás adatait lehet a pénztárbizonylaton szerepeltetni, vagy azokat külön (elektronikus) nyomtatványon tárolni. Az adatok rögzítése (a mellékletben szereplő) mind papíralapú mind elektronikus azonosítási adatlapon, illetve egyéb módon is történhet, amely becsatolható az ügyfél dossziéba, illetve az azonosítási adatlapok külön regiszterben is tarthatók (papír dokumentumok esetén). 
Amennyiben a pénzváltó az adott ügyfelet már átvilágította, és az adatok ily módon rendelkezésére állnak, nem kell újra felvenni az adatokat. 
A szabályzatban rögzíteni kell, hogy az átvilágítást az ügylet végrehajtása előtt kell lefolytatni, és ha a pénzváltó ezt nem tudja végrehajtani, akkor meg kell tagadnia az ügyleti megbízás teljesítését.
Átvilágítás az ügyfél személyes megjelenése nélkül

Meg kell határozni, hogy az átvilágítás érdekében benyújtott hitelesített okiratokat hol és hogyan tárolja a pénzváltó.
Más tagállamban vagy harmadik országban lakóhellyel rendelkező kiemelt közszereplő személyek átvilágítása 
Meg kell határozni, hogy a külföldi lakóhellyel rendelkező állampolgár ügyfél írásbeli nyilatkozatát milyen formában, hol, és hogyan tárolják. A nyilatkozatot a pénzváltó az ügyfélkör és az Irányelv szövegének figyelembevételével készíti el idegen nyelven.   

Rendelkezni kell arról, hogy ki az a szervezeti és működési szabályzatában meghatározott vezető, aki jóváhagyja a külföldi kiemelt közszereplővel történő ügyleti megbízás teljesítését.

Amennyiben a pénzváltó a nyilatkozat valódiságát kétségesnek tartja, akkor intézkedéseket tesz a nyilatkozat jogszabály alapján e célra rendelkezésére álló vagy nyilvánosan hozzáférhető nyilvántartásban történő ellenőrzése érdekében. A nemzetközi szolgáltatók által vezetett listák és nyilvántartások megalapozottá teszi az ellenőrző intézkedések végrehajtását. 
A belső szabályzatban meg kell határozni, hogy milyen formában, hol és hogyan tárolja a pénzváltó az átvilágítás során rögzített adatokat és azokhoz mely személyek férnek hozzá.
A más szolgáltató által elvégzett ügyfél-átvilágítási intézkedések belső eljárási rendje
A más szolgáltató által elvégzett ügyfél-átvilágítás eredményének elfogadásakor a felelősség a más szolgáltató által elvégzett ügyfél-átvilágítás eredményét elfogadó pénzváltót terheli, azonban ez az átadó fél felelősségét nem érinti. 
A más szolgáltató által elvégzett ügyfél-átvilágítás eredményének elfogadására az ügyfél hozzájárulása alapján kerülhet sor, ezért rendelkezni kell arról, hogy milyen formában, hol és hogyan tárolja az érintett ügyfél hozzájáruló nyilatkozatát. 
Amennyiben az ügyfél-átvilágítást olyan szolgáltató végezte el, amely tevékenységét harmadik országban folytatja, akkor meg kell határozni, hogy ki és hogyan (pl. compliance kérdőív kiküldésével) vizsgálja, hogy az érintett szolgáltató a kötelező szakmai nyilvántartásban szerepel és a törvényben megállapított vagy azokkal egyenértékű ügyfél-átvilágítási és nyilvántartási követelményeket alkalmaz, és felügyeletére is egyenértékű követelmények szerint kerül sor, vagy a székhelye olyan harmadik országban van, amely az e törvényben meghatározottakkal egyenértékű követelményeket ír elő.

Meg kell határozni, hogy ki és hogyan értesíti a Felügyeletet azon harmadik országokról, melyek teljesítik az említett feltételeket. 
Az Európai Unió által elrendelt pénzügyi és vagyoni korlátozó intézkedések végrehajtásáról szóló 2007. évi CLXXX. törvényben meghatározott bejelentés belső eljárási rendje
A szabályzatban rendelkezni kell arról, hogy a pénzváltó részéről ki tesz bejelentést a pénzügyi információs egységként működő hatóságnak minden olyan adatról, tényről, körülményről, amely arra utal, hogy a pénzügyi és vagyoni korlátozó intézkedés alanya a Magyar Köztársaság területén a pénzügyi és vagyoni korlátozó intézkedés hatálya alá eső pénzeszközzel vagy gazdasági erőforrással rendelkezik.

A bejelentés megtételét követően belföldi ügylet esetében egy munkanapig, nem belföldi ügylet esetében két munkanapig nem teljesíthető az az ügylet, amely a bejelentés alapjául szolgáló adat, tény vagy körülmény alapján pénzügyi és vagyoni korlátozó intézkedés hatálya alá eső pénzeszközt vagy gazdasági erőforrást érinthet. Az ügylet akkor is teljesíthető, ha a fenti határidőn belül olyan értesítést kapnak, hogy az érintett nem pénzügyi és vagyoni korlátozó intézkedés alanya. 

A bejelentés megtétele után, belföldi ügyletek esetében egy munkanapot követően, nem belföldi ügyletek esetében két munkanapot követően, az ügyletet teljesíteni kell, kivéve, ha a szolgáltató olyan értesítést kapott az említett határidőn belül, amely szerint az érintett pénzügyi és vagyoni korlátozó intézkedés alanya.

Meg kell határozni, hogy a pénzváltó alkalmazza a Pmt. bejelentési kötelezettségre, a felfedés tilalmára, a szűrőrendszerre, a nyilvántartásra, az iratőrzési kötelezettségre és az oktatásra vonatkozó általános szabályokat. 

Az alkalmazottak magatartási normái

Meg kell határozni, hogy mire figyeljen az alkalmazott, hogyan kell viselkednie akkor, ha szokatlan esetet tapasztal, mit kell mérlegelnie ahhoz, hogy el tudja dönteni, hogy szokványos, vagy szokatlan egy tranzakció. Az alkalmazottak viselkedésének illeszkednie kell a pénzváltó etikai normáihoz. Pénzmosás vagy terrorizmus finanszírozására utaló adattal, ténnyel, körülménnyel összefüggő esetben semmiképpen sem szabad az ügyfélnek megsejtenie, hogy az alkalmazott észlelte e körülményt, ilyenkor ugyanúgy kell viselkedni, mint máskor. 

Az alkalmazottnak el kell döntenie a rendelkezésre álló ismeretei alapján, hogy az adott tranzakció illeszkedik-e az ügyfél profiljához, gazdaságilag indokolt és racionális-e, illetve hogy az ügyfél az eddig megismert körülményei alapján végezhet-e ilyen tranzakciót, nem jelent-e hirtelen változást az adott ügylet az ügyfél pénzváltási történetében. 
Meg kell határozni, hogy amennyiben az alkalmazott pénzmosásra vagy terrorizmus finanszírozására utaló adattal, ténnyel, körülménnyel összefüggő esetet tapasztal, akkor ellenőrzi, hogy az adott ügyfél volt-e átvilágítva. Amennyiben igen, a tranzakció elfogadható az ügyféltől. Ha az ügyfél korábban nem volt átvilágítva, akkor a törvény átvilágításra vonatkozó részére hivatkozva azonosítani és nyilatkoztatni kell az ügyfelet. 
Lakcím nélküli ügyfelek

Az esélyegyenlőség érvényesítése érdekében – a Pénzügyminisztérium 2004. április 02.-i tájékoztatója alapján – a pénzváltó szolgáltatást nyújthat azok részére is, akiknek nincs otthonuk. Lakcím nélküli ügyfeleknél azonban különös óvatossággal kell eljárni. Amennyiben nagyobb összeget vált az ügyfél, megfontolandó a bejelentés megtétele.

Bejelentési kötelezettség
Mivel a pénzmosás és terrorizmus finanszírozása elleni küzdelem eredményességét nagymértékben a bejelentési kötelezettség teljesítése határozza meg, ezért a szabályzatban kiemelten és a lehető legrészletesebben kell megfogalmazni az alkalmazottak, vezetők, kijelölt személyek tevékenységét, kötelezettségeit, jogait.

Kijelölt személy

A pénzváltó alkalmazottai közül a pénzmosás és terrorizmus finanszírozása megelőzésére és megakadályozására kijelölt személyt (és annak helyettesét) választ, akinek feladata elsődlegesen a bejelentések (pénzmosás elleni, terrorizmus finanszírozása elleni, vagyoni korlátozó intézkedés miatti bejelentés) továbbítása a pénzügyi információs egységként működő hatóság részére. Kiemelt jelentőségű feladata az oktatás megszervezése, illetve a pénzmosás és terrorizmus finanszírozása elleni küzdelem vezetése.

A kijelölt személy lehetőség szerint a szolgáltató felső vezetéséhez tartozzon, illetve közvetlenül a legfelsőbb vezetők egyikének legyen közvetlenül alárendelve. Kis szolgáltató esetén lehetőleg a felső vezető lássa el a pénzmosás megelőzésére és megakadályozására kijelölt teendőit. Kijelölt személynek a nagyobb szolgáltató többéves tapasztalattal és megfelelő kvalitásokkal bíró egyént válasszon. A kijelölt személy szükség esetén, a pénzmosással és terrorizmus finanszírozásával kapcsolatban utasítást adhat a szervezeti egységek vezetőinek, illetve engedélyezheti, vagy negatívan felülbírálhatja a ügyletkötést a kockázatos ügyfelekkel, vagy megtilthatja azt, illetve az alkalmazottakra kiterjedő utasítást, tiltólistát adhat ki. 
A kijelölt személy gondoskodik a témakör oktatásáról, vagy annak megszervezéséről, a felső vezetés számára történő rendszeres, egyedi jelentéséről, a nemzetközi listák, események és jogszabályok figyeléséről, valamint a témakörben kapcsolattartásról a pénzügyi szervezetekkel.

Az üzleti kapcsolattal kapcsolatos monitoring tevékenységre vonatkozó törvényi kötelezettségtől el kell határolni a szolgáltató belső ellenőrző rendszer alkalmazására vonatkozó kötelezettségét, mely szerint a pénzváltó, a pénzmosást vagy terrorizmus finanszírozását lehetővé tevő, illetőleg megvalósító ügyleti megbízások megakadályozása érdekében az ügyfelek átvilágítást, a bejelentés teljesítését és a nyilvántartás vezetését elősegítő belső ellenőrző és információs rendszert működtet. 

A kijelölt személy információt kap:
· ügyféllel kapcsolatban álló alkalmazottaktól, akik szokatlan pénzváltási tranzakciót észlelnek
· gyakorlatilag bármely vezetőtől, illetve alkalmazottól pénzmosásra vagy terrorizmus finanszírozására utaló adat, tény, vagy körülmény esetén
Ezeknek a csatornáknak az alapján szerzett információkat elemzi a kijelölt személy, és pénzmosásra vagy terrorizmus finanszírozására utaló adat, tény, vagy körülmény esetén bejelentést tesz a pénzügyi információs egységként működő hatóság részére.
Az alkalmazott védelmét biztosítja, hogy a bejelentésen nem szerepel semmilyen adat sem róla, arról, hogy ő tett bejelentést, csak vezetője, illetve a kijelölt személy tudhat. 

A bejelentésnek gyanú okon kell alapulnia, mely gyanú alatt nem a Büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. évi törvény által használt terminológiát kell érteni, hanem a Pmt.-ben meghatározott pénzmosásra vagy terrorizmus finanszírozására utaló adatot, tényt vagy körülményt. A pénzügyi információs egységként működő hatóság értékelése szerint az elmúlt időszakban sok olyan bejelentés érkezett, amelyekből kiderült, hogy a körülmények nem utalhatnak pénzmosásra (pl. egy adott ágazaton belül teljesen szokványos tranzakciók bejelentése, az indoklás szerint „automatikus” az értékhatár, azaz az ötszáz-ezer, illetve a hárommillió- hatszázezer forint miatti bejelentés, stb.) A kijelölt személy feladata, hogy olyan oktatást tartson, szervezzen az alkalmazottak részére, amely hozzásegíti őket ahhoz, hogy lehetőleg csak a ténylegesen pénzmosásra vagy terrorizmus finanszírozására utaló adat, tény, vagy körülmény esetén történjen bejelentés.
A kijelölt személy továbbá arra törekszik, hogy a pénzügyi egységként működő hatóságnak küldött bejelentések az azzal összefüggő, azt megalapozó információkat megfelelő részletességgel tartalmazzák. 

A szabályzatban meg kell határozni a bejelentés belső eljárási rendjét. Ebben le kell írni, hogy az ügyintéző hány példányban tölti ki a bejelentési adatlapot, azt kinek, hogyan adja át, és hogyan kerül az adatlap a pénzügyi egységként működő hatósághoz. A kijelölt személy nem bírálhatja felül az alkalmazott bejelentési szándékát, de kötelezheti az alkalmazottat a bejelentés megtételére, illetve saját maga is tehet bejelentést (például a szűrőrendszer alapján is). 
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