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Checkliste ,,Kanzlei*

Anschluss O einzeln O kollektiv
Name derKanzlei: ..o 0 Personengesellschaft O juristische Person

Mit der Kontrolle der Kanzlei soll geprft werden, ob diese die Regeln des GwG und das Regelwerk der SRO SAV/SNV materiell und formell einhalt.
Die Kontrolle soll insbesondere aufzeigen, ob die Kanzlei gentigend Kenntnisse Uber die Vertragspartei, die Kontrollinhaber und die wirtschaftlich
berechtigte Person sowie den Hintergrund und die Verwendung der Vermdgenswerte hat und dies entsprechend in nachvollziehbarer Weise doku-
mentiert ist. Anhand dieser Checkliste ist nebst der stichprobeweisen Priifung von Einzeldossiers und der Beantwortung von in anderen Formularen
enthaltenen Fragen insbesondere zu Uberprifen, ob die Aufbau- und Ablauforganisation, inkl. die internen Ablaufe im Hinblick auf die Umsetzung
der Pflichten gemass GwG und dem Regelwerk der SRO zweckmassig festgelegt und umgesetzt sind. Dabei sind fur die Frage der Zweckmassig-
keit der eingesetzten Mittel namentlich die Grésse der Kanzlei (Anzahl Partner und Mitarbeiter), die Organisationsform der Kanzlei sowie die
Anzahl und Komplexitat (Strukturen mit mehreren juristischen Personen, Auslandbezug, etc.) der dem GwG unterworfenen Dossiers zu bericksich-
tigen.

Gibt eine besondere Konstellation zu Bemerkungen Anlass, sind diese im entsprechenden Feld bzw. in einer separat zu erstellenden Aktennotiz
festzuhalten. Ziel ist es, dass ein Dritter aufgrund der ausgeftillten Checkliste ein klares Bild betreffend Einhaltung der oben genannten Regeln erhélt.

Frage |Ergebnis | Bemerkungen/Begriindungen

1. Zustandigkeiten und personelle Organisation

1.1 |Gibt es eine beratende GwG-Fachstelle nach O ja; O nein; O n/a
Art. 53 Abs. 5 des Reglements der SRO (nicht zwin-
gend fur Einzelanschluss)

Wenn ja — ist diese der SRO gemeldet worden? O ja; O nein

1.2 | Gibt es eine kontrollierende GwG-Fachstelle nach O ja; O nein; O n/a
Art. 53 Abs. 6 des Reglements der SRO (nicht zwin-
gend bei weniger als 20 unterstellungspflichtigen Per-
sonen inkl. Gemeldete)?

Wenn ja — ist diese der SRO gemeldet worden? O ja; O nein

1.3 |Wer ist fur die Identifizierung der Vertragspartei und
fur die Feststellung der wirtschaftlich berechtigten
Person/des Kontrollinhabers zustandig?

1.4 |Wer ist zustandig fur die Erfuallung der Meldepflicht
und die Vermdgenssperre?

1.5 |Wie wird die Vorbereitung und Erfillung der Melde-
pflicht und Vermdgenssperre umgesetzt?
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1.6 |Wer ist verantwortlich flr die interne Ausbildung?

1.7 |Gibt es Stellvertreter flr die oben erwéhnten Funkti- | ja; O nein
onen?
Wenn ja - wer?

2. Register und Organmandatsliste

2.1 | Existiert ein zentrales Register aller GwG-Dossiers? | O ja; O nein

2.2 | Wurde eine andere Organisationsform gewahlt? O ja; O nein
Wenn ja - welche?

2.3. | Existiert eine Liste (Organmandatsliste) mit samtlichen | O ja; O nein
vom Mitglied gefuihrten Geschaftsbeziehungen, bei
denen es eine Organstellung im Rahmen einer FI-Ta-
tigkeit und im Rahmen einer Nicht-FI-Tatigkeit inne-
hat?
Wenn nein — weshalb nicht?

2.4. | Stimmt die Mandatsliste mit den tatsachlichen Verhalt- | O ja; O nein
nissen uberein?
Wenn nein — weshalb nicht?

3. Interne Richtlinien

3.1 |Bestehen interne Richtlinien zur Verhinderung und | O ja; O nein; O n/a
Beké&mpfung der Geldwéscherei?

3.2 |Regeln diese die in Art. 54 des Reglements SRO O ja; O nein; O n/a
festgelegten Punkte?

3.3 | Sind die Richtlinien angemessen? O ja; O nein; O n/a
Begrindung (Stichworte)

3.4 | Sind die Richtlinien den Mitarbeitenden und Ange- O ja; O nein; O n/a
stellten bekannt?

4. Einteilung in Risikogruppen (interne Richtlinien) und Zuteilung der Dossiers in Risikogruppen

4.1 | Existieren schriftliche Richtlinien (evtl. als Teil der in- | O ja; O nein
ternen Richtlinien gemass Ziffer 3.) fir die Einteilung
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in Risikogruppen?

4.2

Wurde in Anwendung von Art. 54 Abs. 4 lit. i) und j)
Reglement SRO eine interne Richtlinie fur die Erken-
nung der Geschaftsbeziehungen und Transaktionen
mit einem erhohten Risiko erstellt (beides ist bei allen
Fl zwingend erforderlich)?

O ja; O nein

4.3

Wurden die Grundséatze der Aktualisierung der Kun-
dendokumentation und der Vornahme der internen
Kontrolle (Art. 54 Abs. 1 lit. m) und n) Regl) schriftlich
definiert und konkretisiert (beides ist bei allen FlI zwin-
gend erforderlich)?

O ja; O nein

4.4

Sind die Einteilungskriterien klar und konkret defi-
niert?

O ja; O nein

4.5

45.1

Sind die folgenden Kriterien fir Geschéftsbeziehun-
gen mit erhéhtem Risiko (vgl. Art. 41 Reglement)
Bestandteil der internen Richtlinien und wurden die
Geschéftsbeziehungen vom FI entsprechend einge-
teilt?

Zwingende Kriterien (vgl. Art. 41 Abs. 3 Reglement):

- PEP

— Sitz oder Wohnort der VP/WBP/KI* oder des Be-
vollm&chtigten, namentlich Ansassigkeit in einem
von der Financial Action Task Force (FATF) als
«High Risk» ("schwarze Liste") oder nicht koopera-
tiv betrachteten Land ("graue Liste"), bei dem die
FATF zusatzlich zu erhéhter Sorgfalt aufruft

Bestandteil der internen
Richtlinien

O ja; O nein

O ja; O nein

Einteilu NQ der Dossiers in solche mit erhthtem Risiko, soweit anlasslich der
Kontrolle Uberprift und die Risikovoraussetzungen erfillt sind.

ja=  Es wurde mindestens ein Dossier gefunden, welches dieses Kriterium erfillt
und es ist gestitzt auf dieses Kriterium als Dossier mit erhdhtem Risiko ein-
geteilt

nein = Es wurde mindestens ein Dossier gefunden, welches dieses Kriterium erfillt,
aber es ist nicht als Dossier mit erhdhtem Risiko eingeteilt

n/a= Es wurden keine Dossiers gefunden, welche dieses Kriterium erfiillen

O ja; O nein; O n/a

O ja; O nein; O n/a

1 VP: Vertragspartei; WBP: wirtschaftlich berechtigte Person; Kl: Kontrollinhaber/in.
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4.5.2 | Weitere Kriterien (vgl. Art. 41 Abs. 2 Reglement): Bestandteil der internen | Einteilung der Dossiers in solche mit erhohtem Risiko, soweit anlasslich der
Richtlinien Kontrolle Uberprift und die Risikovoraussetzungen erfiillt sind
ja=  Eswurde mindestens ein Dossier gefunden, welches dieses Kriterium erfllt
und es ist gestutzt auf dieses Kriterium als Dossier mit erhéhtem Risiko ein-
geteilt
nein = Es wurde mindestens ein Dossier gefunden, welches dieses Kriterium er-
fullt, aber es ist nicht als Dossier mit erhéhtem Risiko eingeteilt
n/a= Es wurden keine Dossiers gefunden, welche dieses Kriterium erfullen
- Staatsangehdrigkeit der VP/WBP/KI O ja; O nein O ja; O nein; O n/a
— Art und Ort der Geschéftstatigkeit der VP/WBP/KI | O ja; O nein O ja; O nein; O n/a
oder des Bevollméachtigten
- Geschéftstatigkeit unbekannt O ja; O nein O ja; O nein; O n/a
- Fehlen eines persodnlichen Kontakts zur VP/WBP | O ja; O nein O ja; O nein; O n/a
oder zum Bevollméachtigten
— Art der gewunschten Leistungen oder Art der Pro- | O ja; O nein O ja; O nein; O n/a
dukte
- Hohe der eingebrachten Vermdgenswerte O ja; O nein O ja; O nein; O n/a
- Hohe der Zu- und Abfliisse von Vermodgenswerten | O ja; O nein O ja; O nein; O n/a
- Herkunfts- oder Zielland haufiger Zahlungen O ja; O nein O ja; O nein; O n/a
- Komplexitat der Struktur (Sitzgesellschaften) O ja; O nein O ja; O nein; O n/a
- Falsche oder irrefiihrende Information(en) der VP | O ja; O nein O ja; O nein; O n/a
oder des WBP/KI/Bevollmachtigten gegeniber
dem FI
4.5.3 | Sind andere Kriterien (Geschaftsbeziehungen) Be- |Bestandteil der intemen | Einteilung der Dossiers in solche mit erhéhtem Risiko, soweit anlasslich der
standteil der internen Richtlinien und wurden diese Richtlinien Kontrolle uberprift und die Voraussetzungen dafir erfillt sind
bei der Einteilung der konkreten Geschéftsbeziehung ja= Es wurde mindestens ein Dossier gefunden, welches dieses Kriterium erfiillt
beachtet? und es ist gestitzt auf dieses Kriterium als Dossier mit erhdhtem Risiko ein-
’ geteilt
nein = Es wurde mindestens ein Dossier gefunden, welches dieses Kriterium erfillt,
aber es ist nicht als Dossier mit erhéhtem Risiko eingeteilt
n/a= Es wurden keine Dossiers gefunden, welche dieses Kriterium erflllen
O ja; O nein O ja; O nein; O n/a
Wenn ja - welche?
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4.6

4.6.1

Sind die folgenden Kriterien fir Transaktionen mit
erhdhtem Risiko (vgl. Art. 42 Reglement) Bestand-
teil der internen Richtlinien und wurden die Transakti-
onen vom FIl entsprechend eingeteilt (vgl. Art. 42
Reglement)?

Zwingende Kriterien (vgl. Art. 42 Abs. 3 Reglement):

— Transaktionen, bei denen auf einmal oder gestaf-
felt Vermdgenswerte im Sinn von Art. 2 lit. a) Reg-
lement im Wert von mehr als CHF 100000 oder
dem Gegenwert in auslandischer Wahrung phy-
sisch eingebracht oder abgezogen werden

— Transaktionen, bei denen eine oder mehrere Geld-
und Wertlibertragungen im Sinn von Art. 2 lit. a)
und b) Reglement, die miteinander verbunden er-
scheinen, den Betrag von CHF 5'000 oder den Ge-
genwert in auslandischer Wahrung erreichen oder
Ubersteigen

— Herkunfts- oder Zielland von Zahlungen, insbeson-

dere aus einem oder in ein von der FATF als
«High Risk» ("schwarze Liste") oder nicht koopera-
tiv betrachtetes Land ("graue Liste"), bei dem die
FATF zusatzlich zu erhdhter Sorgfalt aufruft

Bestandteil der internen
Richtlinien

O ja; O nein

O ja; O nein

O ja; O nein

Einteilung der Dossiers in solche mit erhéhtem Risiko, soweit anlasslich der
Kontrolle tberprift und die Voraussetzungen dafir erfillt sind

ja=  Es wurde mindestens ein Dossier gefunden, welches dieses Kriterium erfillt
und es ist gestutzt auf dieses Kriterium als Dossier mit erhéhtem Risiko ein-
geteilt

nein = Es wurde mindestens ein Dossier gefunden, welches dieses Kriterium erfllt,
aber es ist nicht als Dossier mit erhdhtem Risiko eingeteilt

n/a= Es wurden keine Dossiers gefunden, welche dieses Kriterium erfiillen

O ja; O nein; O n/a

O ja; O nein; O n/a

O ja; O nein; O n/a
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4.6.2

Weitere Kriterien (vgl. Art. 42 Abs. 2 Reglement):

Bestandteil der internen
Richtlinien

Einteilung der Dossiers in solche mit erhdhtem Risiko, soweit anlasslich der

Kontrolle Uberprift und die Voraussetzungen dafur erfullt sind

ja=  Es wurde mindestens ein Dossier gefunden, welches dieses Kriterium erfuillt

und es ist gestutzt auf dieses Kriterium als Dossier mit erhdhtem Risiko ein-

geteilt

nein = Es wurde mindestens ein Dossier gefunden, welches dieses Kriterium erfiillt,
aber es ist nicht als Dossier mit erhéhtem Risiko eingeteilt

n/a= Es wurden keine Dossiers gefunden, welche dieses Kriterium erfullen

— Ho6he der Zu- und Abflisse von Vermogenswerten | O ja; O nein O ja; O nein; O n/a
— Erhebliche Anderungen der Transaktionsart, -volu- | O ja; O nein O ja; O nein; O n/a
mina und -frequenzen im Vergleich zu dem, was in
dieser Geschaftsbeziehung bisher tblich war
— Erhebliche Anderungen der Transaktionsart, -volu- | O ja; O nein O ja; O nein; O n/a
mina und -frequenzen im Vergleich mit vergleichba-
ren Geschaftsbeziehungen
4.6.3 | Sind andere Kriterien (Transaktionen) Bestandteil Einteilung der Dossiers in solche mit erhéhtem Risiko, soweit anlasslich der
der internen Richtlinien und sind diese bei der Eintei- Kontrolle Uberprift und die Voraussetzungen dafur erfiillt sind
lung der Transaktionen beachtet? ja= Es wurde mindestens ein Dossier gefunden, welches dieses Kriterium erfiillt
und es ist gestitzt auf dieses Kriterium als Dossier mit erhdhtem Risiko ein-
geteilt
nein = Es wurde mindestens ein Dossier gefunden, welches dieses Kriterium erfillt,
aber es ist nicht als Dossier mit erhdhtem Risiko eingeteilt
n/a= Es wurden keine Dossiers gefunden, welche dieses Kriterium erfillen
O ja; O nein O ja; O nein; O n/a

Wenn ja - welche?

4.6.4

Werden die regelméassige jahrliche Uberpriifung
fur die Weiterfihrung der gemass Art. 40 Reglement
risikobehafteten Dossiers sowie die allenfalls erfor-
derlichen Anpassungen vorgenommen?

O ja; O nein; O n/a

Wenn ja - durch wen?

5. Au

fbewahrung

5.1

Werden die GwG-Dokumente getrennt von jenen,
die dem Berufsgeheimnis unterliegen, aufbewahrt?

O ja; O nein
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5.2

Entspricht die Dokumentation den Anforderungen von
Art. 49 bis 52 des Reglements SRO?

O ja; O nein

6. Au

shildung

6.1

Sind die Mitarbeitenden gentigend geschult bezig-
lich Geltungsbereichs des GwG, Sorgfaltspflichten,
Meldepflichten, Vermogenssperren, den Ausfuh-
rungsbestimmungen zum GwG und den Bestimmun-
gen des StGB (Art. 260", 305" und 305" StGB)?

O ja; O nein; O n/a

Wenn ja - wie wird die ausreichende Ausbildung der
Mitarbeitenden und Hilfspersonen zur Bekampfung
der Geldwéscherei sichergestellt?

6.2

Gibt es ein Ausbildungsprogramm?

O ja; O nein; O n/a

6.3

Sind die Mitarbeitenden sensibilisiert worden bezig-
lich zweifelhafter Geschaftsbeziehungen und Trans-
aktionen im Sinne des GwG und deren Einteilung in
Abhangigkeit des Risikos?

O ja; O nein; O n/a

6.4

Haben die in der Kanzlei tatigen Finanzintermediare
die Weiterbildungsseminare besucht?

O ja; O nein

Wenn ja, welche seit der letzten Kontrolle?

7. Int

erne Kontrolle

7.1

Gibt es eine interne Kontrolle zur Sicherstellung der
Obliegenheiten nach dem GwG, den Statuten der
SRO sowie den internen Richtlinien?

O ja; O nein; O n/a

Wenn n/a - Begriindung

7.2

Wenn ja, ist sie unter Berlicksichtigung des Ge-
schaftsvolumens des dem GwG unterstellten Fl aus-
reichend?

O ja; O nein

8. Generelle Aspekte

8.1

Werden zu Fl-Zwecken eigene Gesellschaften ein-
gesetzt?

O ja; O nein

8.2

Gibt es aufgrund der vorgenommenen Kontrollhand-
lungen Hinweise, dass Personen oder Gesellschaften
ohne Bewilligung eine unterstellungspflichtige Tatig-
keit ausfihren?

O ja; O nein
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Wenn ja welche?

8.3 |lIstder Organisationsgrad den Umstéanden — na-
mentlich im Hinblick auf die Anzahl der GwG-Dos-
siers, der Anzahl Geschéaftsheziehungen bzw. der
Transaktionen mit erhohtem Risiko — angemessen
(Anweisungen, Ausbildung, Kompetenz, Information
der Mitarbeiter)?

O ja; O nein

Genereller Eindruck (mit kurzer Begriindung):
a geniigend
a ungenigend (bitte immer begriinden)

Zur Kenntnis genommen:

Der/die Finanzintermediar/in

(Ort, Datum)

Der/die Prufungsbeauftragte SRO
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