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Щолrкностная инструкция специальнOго должностного лица, ответственного за
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1. общие положения
1.1 ПриказоМ Руководителя. общестВа с огранИченноЙ ответственНостьЮ <Эксперт-АУдит)) (далее

Общество) один иЗ штатных работников Общества назначается ответственным сотрудником (специальным
должностнЫм лицом, ответственныМ за реаJIизациЮ ПравиЛ и реализациЮ программ осуществления
внутреннего контроля ).

1,2 ответственный сотрудrrик независим в своей деятельности от других работников общества и
подчиняется непосредственно Руководителю Общества.

1.3 {опускается назначение Ответственным сотрудником Руководителя Общества.
1,4 ответственный сотрудник может работать по совместительству в иных организациях при

соблюдении требований законодательства РФ.
1.5 ответственный сотрудник должен соответствовать квалификационным требованиям,

УСТаНОВЛеНным ПостановлениФм Правительства РФ от 29.05,2014 ЛЪ 492 кО квалификационных требованиях
к специальным, должностный лицам, ответственным за реализацию правил внутреннего контроля, а также
ТРебОВаниях к подготовке и обулению кадров, идентификации клиентов, выгодоприобретателей в целях
противодействиJI легzuIизации (отмыванию) доходов, ПОЛ)^{енных прест}.пным путем, и финансированию
терроризма и признании утратившими силУ некоторыХ актов Правительства Российской Федерации>l (далее _
ПостанOЬление Правительства РФ ЛЬ 492),

1,6 Так. в частности" Ответствецный сотрудник должен одновременно соответствовать следующим
квалификационцым требованиям :

- ПрохоЖДеНие обУчения в целях ПоДФТ в соответствии с требованиями, установленными
Росфинмониторингом;

- отсугствие неснятой или непогашенной судимости за преступления в'сфере экономики или
преступления против государственной власти,

I.7 В период временной нетрулоспособности, отпуска @ том числе отпуска по беременности и родам, а
ТаКЖе Отпуска по }ходу за ребенком), служебной командировки Ответственного сотрудника исполняющим
его обязанности назначается дргой работник общества при условии его соответствия квалификачионным
требованиям, установленным Постановление Правительства РФ N9 492 к ОтветственнOму сотруднику,

2, Функции, права и обязанности специального должносТного лица, ответственного за

реализацию правил внутреннего контроля ООО <<Эксперт-Аулит>>
Оm веm сmв енньtй с оmру dHuK 0 суlцесmвляеm в О бьце сmв е слеdуюlцuе фун кцuu ;
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инфор\Iацltij ii -a,|,,i,.1-::t,5 э i' , _,]:,,1_:,:. _:;1:. з ., -,.3jia. зiji1 a ]]KLrHO]aTe.lbcTBo}l РФ о

По.] ФТ ФРо\1} ,1 Пi].1з;i,].1',:,:. _l ,,::-:,; _ :-- j- ,]_-.; -' :.-_'i.lb З.1 1.1Ki:\I Пре,]сТаВ-lеНие\1:

обеспечtlвi]ет pea-lllзatiilhtr Пр.,з;t.l ;i ll[,:L]-1i.j,.] ala\ ществ_lенtlя вн\треннего контроля,
KoHTpo.]tlp\eT выпL)-lнен}lе ОLlшество\I l{ gJ,l 1,.:it,lHllNJ\l}l требLrванil}:i законо.]ате,-lьства РФ о

llОД ФТ. Правtr,l t{ програ\1\l t]c\ шсств.lенllя вн\тi]еl-jнего контро-lя. ),станов.lенных ПравилаNlи;

организOвываетразработ,к} ипос.lеJ)юшеевнесенliе!.lз\IененийиJополненийвПравила.атак;riе
иные внутренние _]окуNlен,гы в cqrepe ПОД ФТ ФРО\4У, и представляет их tja утвер)t(дение
Руководител ю Общества i

участвует в совершенствовании Правил и программ осущесl,в"rения внутреннего контроля,
подготавливает ]\4етодические материалы по вопросам реализации Правил, а также новую

редакцию Правил в сJ.ччае из]чlенения действ},ющего законодательства РФ о ПОliФ]'lФРОМУ
или внутренних организационных изменений]

организовывает проведение обязательной подготовки и обучения в целях ПОД/ФТiФРОМУ
работников Общества;

консультирует работников Обш{ества по общиNt (не свя,занны]\1 с проведениеl\1 KoHKpeTHolYl

tlперации) вопросаN!, возникаюtци]\{ при реализации внутреннего конl,роJlя;

осl,rr-tеств-пяет еже!нdвный (в 'рабочие дни) мони,tорtl}-lг и aHaJIt,t,j сOtsершае]\{ых кJиентаN,lи

Общесr,ва операtiий (слелок) с, дене)liны]\lи средства]\{l..,l и и]чlуществоN,l:

осуIllествляет оцснку переданных е\4} рабо,гникапtи Обшества сообщений о необычllых
операциях, составляет и переjlает Руководителю Общества мотивированное заключение по такиNl

сообщениям с указанием решений (действий) Общества, подлежащих принятию в отношении
выявленной операции клиента и самого клиента;

предоставляет по утвержденным Правилап,rи форп,tапл сообщений о необычных операциях.
Руководи,телю Общества с мотивированныьt обоснование]\.I признания указанных огlерачий
таковы]\,Iи иiили необходиNlосIи (или отсутс-гвия неOбхолишtости) представления сведений о таких
операциях в Росфинпlониторинг и,и:и принятию иных решений (лействий) Обцествоiчt в

оl,ноtllении выявленной операции клиента и са]\{ого кJиента:

организовывает и осуществ.пяеl, представление в Росфинмониторинг информачии о

подозрительных операциях. и иных сведений в соответствии с Правилами и Федерапьнып.t
законом;

приниN,Iает участце"в проведении идентиQlикации (изучении) клие}lтов, представителей клиентов
l.tittjlи выгодоприобретателей, а также бенесричиарных владельцев" и обновj,lении сведений
(инсРорь,rашии), по,пчченных Общество\,1 в резу,цьтате их идентификации (изучения);

приниN{ает )/частие в оценке риска совершения клиенто]\l операuий, связаl-ttlых с легализацией
(отi\lываниешt) доходов, по.цуLIенных преступныNl путе]чl. и финансирование]\l терроризN4а и

фи нансирован ию распространен Liя оружия ]\,rассоtsого уничтожен ия ;

предоставляет Руководителю Общества документы и информаt_tию о выявлении среди
(lизи.rеских лиц, находящихся или приниlчlаемых на обс,цу)кивание, пубJи.lных дол)riностньiх
-lиц:

уделяет повышенное вниlчlание операция]\1 с денехtныN,{и средствами и.ци иi.lыN,l и]\,lуttlествоiчl.

осушеств,пяе]\,Iыl\,I находящи]\{ися на обслутtивании в ()бшестве публичныN4и до,гlжностны\lи
лица]\rи, а-гакже их супруга\{и, б;изкишIи ро.rlс-гвенниками (родственникаьtи по пряшtой

восходящей и нисходящей линии (родителяrvи и детьми. дедушкой, бабушкой и внуками),
полнородныN,Iи и неполнородныNlи (и]\Iеющипли общих отца или мать) братья]\,Iи и сестра\lи,

усыновителяN{и и усыновленными) и"qи от и]\Iени указанных лиtt;

улеjlяе,l, Il0tsышенн()е вниI\rан}4е оIlераl{ия\l с дене/кныпrи iрелсr,вами 1.1.1Iи иныNI и\tущесl,во]\{,

с)с},шеств-цяе]чlыN,l находящиNlися на обслyit(ивании в Обществе кJиента]\,l с высоким ypoBHel\,l

риска или от и\lеtlи указанных -лиц;



прини}tает обоснованные }t .fо;т\,пные в с_-lо;,кившп-\ся обстояте_lьствil\ \tеры по определению
источников прнсхо;к_fення ]еНе;*(НЫХ cpe_]t-TB И }L-]}l ННОГО tl\t\'ШеСТВа L']ИеНТОВ, В ТОМ ЧИСЛе

пуб-lичных Jо-l?iiностных Jи ц:

организовываsт обно&]ение на рryrярной о""Ъ". иrrеющейся в распоряжении Общества
шlформации о нrlхо.;(лIшхся у него на обс--lутtивании пф;rичных долкностных лицах;

организовывает докуiч{ентаJlьное фиксирование и хранение информачии и документов,
по,ц,.rенных при реализачии Правил, а также обеспечивает их конфиденциальность;

незамедлительно информирует Руков;эдителя Общества о выявленньiх нарушениях требований

законодательства РФ о ПоД/ФТ и настоящих Правил, допущенных обществом и его

работниками при осуществлении своей деятельности;

предоставляет Руководителю Общества не позднее l0 (десяти) рабочих дней с даты окончания

по,т}тодия письменный отчет о результатах осуществления внутреннего контроля, вкJ]ючая

рекомендации по его улrIшению, за прошедшее полуIодие по форме, установленной
Приложением ЛЪ 1 Правил, (далее - Отчет по ПОД/ФТ/ФРОМУ).

( )mве пl с tп в е нн bt it compvdH tt к впр аве.

принимать участие в работе по разработке внутренних документов Общества;

получаl,ь доступ в'пdшlецения'Общества, а таюt(е в помещения, испольЗуеNrые ДЛя храНеНИЯ

документов (архивы), ко1\{пьютерной обработки данных (кошtгtькlтерные залы) и хранения данных
на электронных носителях, и знакONlиться с содер}кание\l баз данных и регистров, свяЗанных с

ос) шес t в.lяеrtой Обшес tвtl\l _fея гельнос I bкl:

- сни]\litть и хранить копии с IIолуLlенных докуNlентов. файлов и записей, хранящихся в локаlьных

инфорvIашltонных сетях l-] автOно]\lных коNIпьютерных систеN{ах Обцества. в ycTa}loBjIeHHo\1 в

Обцестве порядке. l]а ис}сцючеtlиепл инфор]\,lации, не под,пеrкащей коtiированиЮ в сооТВеТствии с

требования\{и законодате;lьства РФ:

запрашивать и получать от работников Обцества любые докуNlенты Общества (в тсtлt чисJе,

организационно-распорядитеJьные, бухгалтерские 1.1 денежно-расчетные докуlvlенты) и сВеДеНИЯ.

необходип,tыё для реа,rизаuии Правил и осуществления иN,l своих сРчнкший;

- требовать о1, работников, обязаннrэсти которых связаны с осуществляеьlой Обществоttt

деятельностью, пись]\4енные объясне}{ия IIо вопроса]\l. возникаюшиN,{ в ходе испо"цнения им своих
обязанностей.

- давать указания и. Ёоручения работникапt Общества в пределах своих должностных обязаннос'rей.

касающиеся проведения операции (:зак-плочения сделки), в Tolvt чисJе о задер}(ке ее провеДеНИЯ

(заклю.Iения) в шелях получения дополнительной или прOверки иь,lеющейся информаuии cl

клиенте или об операции (сле"лке);

вьiдавать Bpe]\,leнHoe (ло решения Руководителя Общества) предписание о приостановлении
прOведения операции с денеlliны]чlи средства]чtи и иныN,I и\{уLцеством в соответствии с Правилаtчtи;

- саN,lостояте:,Iьно принип,lа,гь решение о проведении выборочной rlроверки соблюдения Обществоitl
и его работника]\,Iи требований законодательства РФ о ПО!iФТ и настоящих Правил;

- вносиl,ь пред_по?кения по сOвершенствованию работы. связанной с предiсilотренttьtпtи Прави,tаltи
свои]\,1и обя,занностя м и.

Оr,ветственный сотрудник Nlo;+ieT иметь права, нё предусNlотренные настоящи1\{ лункто]\l" tIo

установленные вн)тренними локументами Общества и не.противоречащие требованиям ЗакоНодаТеЛЬСТВа

рФ.
() m в е m с m r; ен н ьLй с о mр у- О н LtK о бя з ан :

соблюдать требования законодательства РФ о ПОД/ФТ/ФРОМУ, а также иных норматИВных

правовых актов РФ:

соб,цюдать требования внутренних доку\lентов Общества. в то]\{ числе Правила;

над.,lе)!(аLци bt образол.t вы поj I нять с вои фу н кttи и ;



обеспечltв;,llЬ !u',',]_',:-l_, : , - ,,:--,_ _-.,.,:;;.jb,\ opi]Il,iHiLloB (Koпttt-l) _]oK\\feHToB на бу]\{ажноN.IНосИГе.lс 11 ,.,;r.,] :,_: , .. : ' , .-- ?.i ,: с,. l..r.l,,]HllKL]B:
ВЗа1.1}lО_lеЙafвLlвiтэ,,::.l
1\,Iероприятllй _]еяте.lьнa..,, 

' 
,;*a.-a. 

ii;, ,",,1,*l",;,v:}i\ tlРГ3НOв при прове-]ениt,l проверочных

соблю,]атЬ pe/klJ\l KoHtpl1_]eHцljalbHocTl1 в LrlНОШеН}.1и t]оJученноЙ llри осуц{ествлении своихфункuий инфорruации, а TaK,I\e cBe_]eH}1I:i. со:ер;ла*йи; 
";;;;;;;; данные, в то]\{ числе послепрекращения трудовых отношен rtй с общество r.t :

- не совершать действий, затрудняюших работч Общества, а так}ке привOдящих к пOдрывуавторитета общества и авторитета его работников;

;::JГJilТ?'ДОВУЮ 
ДИСЦИЛЛЦ"r, Требования по охране труда, технике безопасности, полtарной

3. ответственность
Специальное долrкностное лицо. ответственное за реалиЗацик) прави,l внутреннего контроля ООО<<Эксперт-АУДит) несет административную, в To*.{ LIисJе, по ст, ts.:) кодП РФ, дисциплинарнук) иматериа,тьную ответсТвенностЬ за неиспt)"1Нение и,или ненадЛaТu*aa, HecBoeBpe]vleнHoe исло,пнение свOихфункций и обязанностей, чстанов,тенных настоящей долх{ностн(lй инструкцией,

^Щ,

С инсl,рукцией ознакомлен :.
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