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[bookmark: _Toc25530396]PREMESSA METODOLOGICA
Il presente manuale (“Manuale”) è stato predisposto al fine di formalizzare le procedure adottate dallo Studio associato ai fini dell’assolvimento della normativa antiriciclaggio (D. Lgs. 231/2007 e successive modifiche).
Le procedure sono state elaborate in conformità alle Regole Tecniche emanate dal CNDCEC, in quanto organismo di autoregolamentazione, e agli indirizzi riportati nel documento del CNDCEC “Linee guida per la valutazione del rischio, adeguata verifica della clientela, conservazione dei documenti, dei dati e delle informazioni ai sensi del D.Lgs. 231/2007 (come modificato dal D.Lgs. 25 maggio 2017, n.90)”.
In ultimo, si è tenuto conto delle disposizioni di cui al D. Lgs. 125/2019 attuative dei principi contenuti nella Direttiva n. 2018/843/UE, c.d. “V Direttiva”.
[bookmark: _Toc25530397]PARTE PRIMA - LA FUNZIONE ANTIRICICLAGGIO E L’AUTOVALUTAZIONE DEL RISCHIO
1. [bookmark: _Toc25530398]L’INDIVIDUAZIONE DELLA FUNZIONE ANTIRICICLAGGIO, DEI RESPONSABILI, DEGLI INCARICATI E DEI RELATIVI COMPITI
1.1. [bookmark: _Toc25530399]LA FUNZIONE ANTIRICICLAGGIO
I professionisti associati dello Studio Alfa individuano preliminarmente la “funzione antiriciclaggio” che provvede a:
· identificare le norme applicabili e valutare il loro impatto sulle procedure interne;
· verificare l’adeguatezza delle procedure interne in materia di analisi e valutazione dei rischi di riciclaggio/FDT, adeguata verifica della clientela, conservazione dei documenti e dei dati, rilevazione, valutazione e segnalazione delle operazioni sospette e comunicazione delle infrazioni sull’uso del contante;
· curare la predisposizione dell’autovalutazione periodica dei rischi di riciclaggio/FDT;
· collaborare all’individuazione del sistema dei controlli interni e delle procedure finalizzati alla prevenzione e alla gestione dei rischi di riciclaggio/FDT;
· gestire la formazione, mediante la predisposizione di un adeguato piano di formazione, finalizzato a conseguire un aggiornamento su base continuativa del personale dipendente e dei collaboratori;
· predisporre flussi informativi diretti al professionista associato (PA).


1.2. [bookmark: _Toc25530400]RESPONSABILE ANTIRICICLAGGIO (RFA[footnoteRef:1]) [1:  In base alle dimensioni al 31 dicembre dell’anno precedente:
per 2 o più professionisti nello stesso studio occorre individuare la funzione antiriciclaggio ed il relativo Responsabile;
per più di 30 professionisti e più di 30 collaboratori nello stesso studio occorre individuare la funzione antiriciclaggio, il relativo Responsabile ed il Revisore indipendente (anche interno).] 

I professionisti associati dello Studio Alfa indicano quale Responsabile della Funzione Antiriciclaggio (RFA) il dr. Tizio. 
È compito del RFA supervisionare e coordinare le politiche e le procedure interne per la gestione dei rischi di riciclaggio/FDT, oltre ad assistere il PA nello svolgimento delle procedure previste dalla normativa antiriciclaggio e nel compimento delle azioni mitigatrici.
1.3. [bookmark: _Toc25530401]IL PERSONALE DI STUDIO
Il personale dello Studio è costituito da tutti i dipendenti, tirocinanti e da tutti i soggetti che comunque, anche in forma diversa dal rapporto di lavoro subordinato, collaborano con lo Studio sulla base di rapporti che ne determinano l'inserimento nella sua organizzazione.
Il personale di Studio deve coadiuvare ciascun PA nel monitoraggio costante delle operazioni svolte dal cliente, per verificare se queste possano essere riconducibili ad operazioni di riciclaggio o finanziamento al terrorismo, comunicando senza indugio al PA di riferimento del cliente a favore del quale egli svolge le prestazioni professionali, eventuali fatti o situazioni sospette, nonché operazioni commesse in violazione alle norme sull’uso del contante.
Al collaboratore/dipendente, delegato dal PA, sono assegnati, in particolare, i seguenti compiti:
· coadiuva il PA nell’identificazione del cliente, raccogliendo i documenti di identità in corso di validità e nella raccolta dei dati identificativi del/dei titolare/i effettivo/i;
· verifica i documenti formati e raccolti e, in caso di documentazione errata o incompleta, segnala immediatamente le difformità al PA di riferimento;
· istituisce il fascicolo della clientela e raccoglie la documentazione indicata al successivo paragrafo 1.1 della parte seconda;
· aggiorna tempestivamente il fascicolo della clientela con le informazioni e i documenti raccolti in caso di mutamenti nei dati rilevanti;
· istituisce uno scadenziario al fine di avere documenti di identità sempre in corso di validità;
· partecipa, insieme con il personale di Studio, alla formazione/aggiornamento proposto dallo Studio in materia antiriciclaggio;
· segnala tempestivamente al PA qualsiasi genere di incongruenza con riferimento al rapporto con la clientela;
· segnala tempestivamente al PA i movimenti finanziari rilevanti al fine di individuare eventuali indizi di operazioni sospette.
I collaboratori/dipendenti sono delegati al trattamento dei dati ai fini antiriciclaggio mediante conferimento di apposita delega compilata secondo il modello allegato sub lettera “A”.
Copia del presente manuale è stata consegnata a ciascun dipendente e collaboratore che ne ha restituito copia firmata attestante la «presa visione».
2. [bookmark: _Toc25530402][bookmark: _Hlk24579658]L’AUTOVALUTAZIONE DEL RISCHIO
Ogni PA, ultimata la procedura di adeguata verifica, deve fornire entro 30 giorni al RFA gli esiti della stessa (valutazione del rischio del cliente e/o operazione indicata al successivo paragrafo 1.3 della parte seconda).
Ai sensi dell’art. 15 e 16 del D. Lgs. 231/2007, l’RFA coadiuva e assiste i PA nell’effettuare la valutazione del rischio di riciclaggio/FDT connesso all’attività professionale dello Studio e nell’adottare presidi e procedure adeguati alla propria natura e alla propria dimensione per mitigare i rischi rilevati.
Lo Studio valuta il rischio di riciclaggio in base al metodo proposto dalla Regola tecnica n. 1 del CNDCEC.  Gli aspetti che devono essere valutati si riferiscono al rischio inerente all’attività, inteso come rischio correlato alla probabilità che l’evento possa verificarsi e alle sue conseguenze, e all’adeguatezza dell’assetto organizzativo e dei presidi (vulnerabilità), al fine di determinare il rischio residuo e adottare procedure per la gestione e la mitigazione del medesimo.
Nella valutazione del rischio inerente deve essere attribuito un valore a ciascuno dei seguenti fattori di rischio:
1. tipologia di clientela
2. area geografica di operatività
3. canali distributivi 
4. servizi offerti
Il valore attribuito ad ogni fattore va da 1 (non significativo) a 4 (molto significativo) secondo i seguenti criteri di valutazione:
1. tipologia di clientela: la valutazione è eseguita tenendo conto del grado di rischio attribuito ai clienti in sede di adeguata verifica, rispetto al numero totale dei clienti:
· un numero di clienti esiguo (< 10%) ad alto rischio[footnoteRef:2] può determinare un grado di rischio pari a 1; [2:  Si intende ad alto rischio, la clientela il cui grado di rischio individuato è abbastanza significativo e molto significativo.] 

· un numero di clienti limitato (10 - 25%) ad alto rischio può determinare un grado di rischio pari a 2;
· un numero di clienti significativo (25 - 40%) ad alto rischio può determinare un grado di rischio pari a 3;
· un numero di clienti molto significativo (≥ 40%) ad alto rischio può determinare un grado di rischio pari a 4;
2. area geografica di operatività: è valutata la sede dello Studio e il territorio in cui viene esplicata la prestazione professionale, quali la sede, la residenza o l’area di operatività della clientela di Studio, rispetto al numero totale dei clienti:
· un numero di clienti esiguo (< 10%) operanti in aree ad alto rischio[footnoteRef:3] può determinare un grado di rischio pari a 1; [3:  Si intende ad alto rischio, la clientela operante in are geografiche il cui rischio riciclaggio/FDT è abbastanza e molto significativo.] 

· un numero di clienti limitato (10 - 25%) operanti in aree ad alto rischio può determinare un grado di rischio pari a 2;
· un numero di clienti significativo (25 - 40%) operanti in aree ad alto rischio può determinare un grado di rischio pari a 3;
· un numero di clienti molto significativo (≥ 40%) operanti in aree ad alto rischio può determinare un grado di rischio pari a 4;
3. canali distributivi: si tiene conto delle modalità di esplicazione della prestazione professionale, anche tramite collaborazioni esterne, corrispondenze, canali di pagamento; occorre verificare il grado di controllo, tracciabilità e protezione di tali relazioni e canali;
4. servizi offerti: sono valutate le prestazioni professionali fornite, così come valutate in sede di adeguata verifica della clientela, facendo riferimento alla totalità dei servizi offerti alla clientela:
· una percentuale di operazioni a rischio non significativo o poco significativo > 80% può determinare un grado di rischio pari a 1;
· una percentuale di operazioni a rischio non significativo o poco significativo tra 80 e 60% può determinare un grado di rischio pari a 2;
· una percentuale di operazioni a rischio non significativo o poco significativo tra 60 e 45% può determinare un grado di rischio pari a 3;
· una percentuale di operazioni a rischio non significativo o poco significativo < 45% può determinare un grado di rischio pari a 4.
Il grado di vulnerabilità dello Studio nel suo complesso dipende dall’efficacia dei seguenti elementi:
1. formazione
2. organizzazione degli adempimenti di adeguata verifica della clientela
3. organizzazione degli adempimenti relativi alla conservazione dei documenti, dati e informazioni
4. organizzazione in materia di segnalazione di operazioni sospette e comunicazione delle violazioni alle norme sull’uso del contante.
Il valore attribuito ad ogni fattore va da 1 (non significativo) a 4 (molto significativo) secondo i seguenti criteri di valutazione:
1. formazione: l’oggetto della valutazione è il livello di conoscenza da parte di tutti i componenti dello studio della normativa antiriciclaggio e degli indicatori di anomalia che possono portare a segnalazioni di operazioni sospette o violazioni circa l’utilizzo del contante;
2. organizzazione degli adempimenti di adeguata verifica della clientela: presenza di modulistica e idoneità della stessa per svolgere l’identificazione del cliente, dell’esecutore e del titolare effettivo;
3. organizzazione degli adempimenti relativi alla conservazione dei documenti, dati e informazioni: presenza di una procedura per la conservazione della documentazione e individuazione dei soggetti preposti;
4. organizzazione in materia di segnalazione di operazioni sospette e comunicazione delle violazioni alle norme sull’uso del contante: presenza di una procedura adeguata per riscontrare anomalie nell’utilizzo del contante o ad altre operazioni sospette di riciclaggio/FDT.
Al fine di determinare il rischio residuo, l’RFA, utilizzando le informazioni fornitegli da ogni PA, compila il modulo allegato sub. lettera “B” (“Autovalutazione del rischio”) individuando il grado di rischio da attribuire ad ogni aspetto considerato. Il rischio residuo è quindi determinato da una matrice che prende in considerazione sia i valori del rischio inerente sia quelli della vulnerabilità, basata su una ponderazione del 40% (rischio inerente) / 60% (vulnerabilità). 
Congiuntamente alla scheda di autovalutazione, viene predisposta una relazione illustrativa (cfr. allegato sub. lettera “C”) ai risultati ottenuti con evidenza dei correttivi da porre in atto per mitigare o ridurre il rischio di riciclaggio/FDT.
La valutazione del rischio di Studio viene effettuata con cadenza triennale o con cadenza inferiore qualora l’RFA, congiuntamente con i PA, ne valuti la necessità o lo ritenga opportuno.
2.1 [bookmark: _Toc25530403]PROCEDURE PER LA FORMAZIONE INTERNA ED ESTERNA
La gestione delle attività di formazione del personale di Studio sugli adempimenti necessari al fine di assolvere alle disposizioni in materia di antiriciclaggio spetta ai PA, congiuntamente tra loro. Il RFA coordina l’attività di formazione, mediante l’organizzazione di riunioni periodiche e la trasmissione ai PA e al personale di Studio di articoli di interesse.
La formazione viene svolta con le seguenti modalità:
· ogni anno viene svolta una riunione generale di Studio a cui partecipano tutti i PA e il personale di Studio, durante la quale:
· viene analizzata e valutata congiuntamente l’attività svolta dallo Studio in adempimento agli obblighi antiriciclaggio;
· sono segnalate le eventuali vulnerabilità o inadeguatezze riscontrate nelle procedure adottate dallo Studio, al fine di correggerle e migliorarle;
· è riproposta e illustrata l’applicazione pratica delle procedure adottate dallo Studio e l’utilizzo della relativa modulistica;
· le eventuali modifiche apportate alle procedure adottate dallo Studio e alla relativa modulistica, sono presentate al personale tramite apposita riunione generale di Studio;
· all’inserimento di nuovi dipendenti o collaboratori dello Studio, questi sono opportunamente istruiti sugli obblighi antiriciclaggio, sulle procedure adottate dallo Studio e sull’utilizzo della relativa modulistica;
· la formazione del personale finalizzata al riconoscimento delle operazioni connesse al riciclaggio o al finanziamento del terrorismo è svolta tramite riunioni generali di Studio appositamente organizzate o tramite la partecipazione a corsi esterni di aggiornamento, organizzati o patrocinati dall’ODCEC di Torino;
· invio periodico da parte del RFA di articoli di interesse in tema di antiriciclaggio/FDT
Ogni riunione generale di Studio è documentata (cfr. allegato sub. lettera “D”) con evidenza degli argomenti trattati e dei nominativi dei partecipanti. I documenti sono raccolti e conservati a cura del RFA insieme con gli eventuali attestati di partecipazione a corsi specifici esterni.
2.2 [bookmark: _Toc25530404]AZIONI PER MITIGARE IL RISCHIO
Nel caso in cui si rendano necessarie azioni di miglioramento e adeguamento delle misure organizzative a seguito di un aumento del livello di rischio (abbastanza significativo o molto significativo), dovrà essere previsto dal RFA un piano di azione per la mitigazione del rischio da condividere con i PA che contenga:
- il tipo di azione prescelta per ciascun elemento di rischio relativamente alla formazione e alle procedure adottate; 
- la descrizione specifica delle azioni mitigatrici rispetto alla riduzione della frequenza o dell’impatto del rischio; 
- il nome del soggetto responsabile dell’attuazione dell’azione mitigatrice, individuato nell’RFA; 
- il termine entro il quale l’azione mitigatrice deve essere posta in essere.
[bookmark: _Toc25530405]PARTE SECONDA – LE PROCEDURE ANTIRICICLAGGIO
1. [bookmark: _Toc25530406]GLI OBBLIGHI DI ADEGUATA VERIFICA
1.1. [bookmark: _Toc25530407]ACQUISIZIONE DEI DATI E DELLE INFORMAZIONI
La procedura per l’acquisizione dei dati del cliente/esecutore/titolare effettivo prevede la successione, in ordine cronologico, delle seguenti fasi:
STEP 1 - PRIMO INCONTRO CON IL CLIENTE
Incontro conoscitivo tra il cliente e almeno un PA. Durante l’incontro, il PA acquisisce le informazioni sullo scopo e la natura della prestazione richiesta e le informazioni necessarie alla redazione del preventivo.
STEP 2 - REDAZIONE E PRESENTAZIONE DEL PREVENTIVO AL CLIENTE
Sulla base delle informazioni acquisite il PA, il cui nominativo sarà espressamente riportato nel mandato professionale, provvede alla redazione del preventivo da consegnare al cliente. Il preventivo deve essere firmato e trasmesso al cliente.
Se il preventivo è accettato si passa alla
STEP 3 - IDENTIFICAZIONE DEL CLIENTE, DELL’ESECUTORE E DEL TITOLARE EFFETTIVO 
Il PA, anche tramite i dipendenti o i collaboratori di Studio delegati, procede alla identificazione del cliente, dell’esecutore e del titolare effettivo:
- 	in relazione al cliente e/o all’esecutore: provvede a verificarne l’identità attraverso il riscontro di documento d’identità in corso di validità o di altro documento di riconoscimento equipollente di cui acquisisce copia;
-	con riferimento all’esecutore: provvede a verificare l'esistenza e l'ampiezza del potere di rappresentanza in forza del quale egli opera in nome e per conto del cliente (ad esempio tramite la consultazione di visure camerali, atti, procure, etc.);
-	in relazione al titolare effettivo: acquisisce tutte le informazioni necessarie per la sua individuazione con dichiarazione scritta dal cliente sotto la propria responsabilità.
Durante l’instaurazione del rapporto professionale, il PA, in caso di dubbi, incertezze o incongruenze rilevate in sede di acquisizione delle informazioni e dei dati identificativi contenuti nei documenti acquisiti all'atto dell'identificazione, procede al riscontro della veridicità dei dati e delle informazioni raccolte, nonché ad ampliare l’ambito di indagine finalizzato ad una maggiore conoscibilità del cliente, tramite la consultazione di fonti attendibili e indipendenti ad accesso pubblico quali, ad esempio, le Camere di Commercio, il Registro delle Imprese o tramite motori di ricerca (Google, etc…).
STEP 4 - PREDISPOSIZIONE DEL MANDATO PROFESSIONALE
Il mandato professionale dovrà essere datato e sottoscritto dal PA e dal cliente e dovrà essere istituito il fascicolo del cliente completo della documentazione firmata, della documentazione acquisita ai fini dell'identificazione e della documentazione attestante i controlli effettuati. La data di sottoscrizione del mandato professionale coincide con la data a partire dalla quale il mandato professionale si intende conferito.
1.2. [bookmark: _Toc24025385][bookmark: _Toc25530408]VERIFICA DELLA SUSSISTENZA DEGLI OBBLIGHI DI ADEGUATA VERIFICA
La presente procedura descrive le attività che il PA deve porre in essere per attivare il presidio dell’adeguata verifica del cliente e del titolare effettivo con riferimento ai rapporti e alle operazioni inerenti allo svolgimento dell’attività professionale nei seguenti casi:
a) in occasione dell’instaurazione di un rapporto continuativo o del conferimento dell’incarico per l’esecuzione di una prestazione professionale;
b) in occasione dell’esecuzione di un’operazione occasionale, disposta dal cliente, che comporti la trasmissione o la movimentazione di mezzi di pagamento di importo pari o superiore a 15.000,00 euro, indipendentemente dal fatto che sia effettuata con un’operazione unica o con più operazioni che appaiono collegate per realizzare un’operazione frazionata ovvero che consista in un trasferimento di fondi superiore a 1.000,00 euro[footnoteRef:4]; [4:  Per «trasferimento di fondi», conformemente a quanto previsto dal Regolamento (UE) del Parlamento europeo e del Consiglio5 2015/847, si intende “un’operazione effettuata almeno parzialmente per via elettronica per conto di un ordinante da un prestatore di servizi di pagamento, allo scopo di mettere i fondi a disposizione del beneficiario mediante un prestatore di servizi di pagamento, indipendentemente dal fatto che l'ordinante e il beneficiario siano il medesimo soggetto e che il prestatore di servizi di pagamento dell'ordinante e quello del beneficiario coincidano, fra cui:
a) bonifico, quale definito all'articolo 2, punto 1), del regolamento (UE) n. 260/2012;
b) addebito diretto, quale definito all'articolo 2, punto 2), del regolamento (UE) n. 260/2012;
c) rimessa di denaro, quale definita all'articolo 4, punto 13), della direttiva 2007/64/CE, nazionale o transfrontaliera;
d) trasferimento effettuato utilizzando una carta di pagamento, uno strumento di moneta elettronica o un telefono cellulare o ogni altro dispositivo digitale o informatico prepagato o post pagato con caratteristiche simili”.] 

Il PA provvede in ogni caso ad assolvere gli obblighi di adeguata verifica del cliente e del titolare effettivo:  
· qualora non sia chiaramente identificabile il valore della prestazione professionale
· quando vi sia sospetto di riciclaggio o di finanziamento del terrorismo, indipendentemente da qualsiasi deroga, esenzione o soglia applicabile
· quando vi siano dubbi sulla veridicità o sull’adeguatezza dei dati precedentemente ottenuti ai fini dell’identificazione
· nei confronti sia dei nuovi clienti sia dei clienti già acquisiti, rispetto ai quali l’adeguata verifica si renda opportuna in considerazione del mutato livello di rischio di riciclaggio o di finanziamento del terrorismo (FDT) associato al cliente.
Gli obblighi di adeguata verifica della clientela non si osservano in relazione allo svolgimento dell’attività di mera redazione e trasmissione ovvero di sola trasmissione delle dichiarazioni derivanti da obblighi fiscali e degli adempimenti in materia di amministrazione del personale.
1.3. [bookmark: _Toc24025386][bookmark: _Toc25530409]LA VALUTAZIONE DEL RISCHIO
Appurata l’effettiva sussistenza dell’obbligo di adeguata verifica, il PA definisce con quali modalità debba essere assolto l’obbligo. 
Mediante la determinazione del grado di rischio effettivo, il PA perviene alla tipologia di adeguata verifica da adottare che si distingue in:
a) ordinaria
b) semplificata
c) rafforzata
La valutazione del rischio effettivo, svolta al fine di determinare la tipologia di adeguata verifica da adottare (semplificata, ordinaria, rafforzata), avviene attraverso il seguente processo:
STEP 1		valutazione del rischio inerente
STEP 2		valutazione del rischio specifico
STEP 3		determinazione del rischio effettivo
STEP 4		misure di adeguata verifica
La scala di intensità da utilizzare per la misurazione del rischio sia quello inerente sia quello specifico è basata su quattro valori: “non significativo”, “poco significativo”, “abbastanza significativo”, “molto significativo”.  
[image: ]
1.3.1. [bookmark: _Toc24025387][bookmark: _Toc25530410]La valutazione del rischio inerente

Il rischio inerente è strettamente collegato alla prestazione professionale richiesta dal cliente.
Le attività il cui rischio inerente è considerato “non significativo” e per le quali sono adottate specifiche regole di condotta ai fini dell’adeguata verifica sono le seguenti:


	
	PRESTAZIONI A RISCHIO “NON SIGNIFICATIVO”
(salvo diverse situazioni specifiche)
	REGOLE DI CONDOTTA
AI FINI DELLA ADEGUATA VERIFICA

	1
	Collegio sindacale (senza funzione di revisione legale dei conti in società non coincidenti con soggetti obbligati - deve ritenersi equiparata la posizione dei componenti dei Consigli di sorveglianza ex art. 2409-duodecies c.c.)
	il componente del collegio sindacale senza funzione di revisione legale dei conti in società non coincidenti con soggetti obbligati acquisisce e conserva copia del verbale di nomina

	2
	Apposizione del visto di conformità su dichiarazioni fiscali
	il professionista acquisisce copia del documento di identità del cliente, da conservare nel fascicolo intestato al cliente

	3
	Predisposizione di interpelli con richiesta di chiarimenti interpretativi circa l’applicazione di norme, ancorché contestualizzati a casi concreti con inoltro a ministeri e Agenzie fiscali
	il professionista acquisisce copia del documento di identità del cliente, da conservare nel fascicolo intestato al cliente

	4
	Risposte a quesiti di carattere fiscale e societario con cui si chiede quale sia la corretta soluzione in base a norme di legge della fattispecie prospettata. Il quesito può essere astratto o contestualizzato con dati oggettivi (anagrafici e di valore). Pareri pro-veritate
	il professionista acquisisce copia del documento di identità del cliente, da conservare nel fascicolo intestato al cliente

	5
	Incarico di curatore, commissario giudiziale e commissario liquidatore nelle procedure concorsuali (art. 182 L.F.), giudiziarie e amministrative
	il professionista incaricato acquisisce e conserva una copia
della nomina da parte dell’autorità giudiziaria

	6
	Liquidatore di società nominato dal tribunale (ex artt. 2487 e 2487-bis c.c.)
	il professionista incaricato acquisisce e conserva una copia
della nomina da parte dell’autorità giudiziaria

	7
	Attività degli amministratori giudiziari ex art. 2 d.lgs. 4 febbraio 2010, n. 14
	il professionista incaricato acquisisce e conserva una copia della nomina da parte dell’autorità giudiziaria

	8
	Commissario	giudiziale	nelle amministrazioni straordinarie
	il professionista incaricato acquisisce e conserva una copia
della nomina da parte dell’autorità giudiziaria

	9
	Incarico di ausiliario del giudice incaricato di perizie e consulenze tecniche su incarico dell’autorità giudiziale in ambito civile (artt. 61-64 c.p.c.) e penale (art. 225 c.p.p.)
	il professionista incaricato acquisisce e conserva una copia della nomina da parte dell’autorità giudiziaria

	10
	Amministratore giudiziario (ex art. 2409 c.c.)
	il professionista incaricato acquisisce e conserva una copia della nomina da parte dell’autorità giudiziaria

	11
	Operazioni di vendita di beni mobili registrati e immobili nonché formazione del progetto di distribuzione, ex art. 2, co. 3, lett. e), l. 14.05.2005, n. 80
	il professionista incaricato acquisisce e conserva una copia della nomina da parte dell’autorità giudiziaria

	12
	Incarico di custode giudiziale di beni ed aziende (art. 560, art. 676 c.p.c.)
	il professionista incaricato acquisisce e conserva una copia della nomina da parte dell’autorità giudiziaria

	13
	Redazione di stime, giurate e non, su incarico
dell’autorità giudiziale (art. 193 c.p.c.)
	il professionista incaricato acquisisce e conserva una copia della nomina da parte dell’autorità giudiziaria

	14
	Componente Organismo di Composizione della Crisi ex legge n. 3/2012
	il professionista incaricato acquisisce e conserva una copia della nomina da parte dell’autorità giudiziaria

	15
	Docenze a corsi, convegni, master e simili anche mediante formazione a distanza
	il professionista acquisisce e conserva una copia dell’incarico professionale

	16
	Direzione, coordinamento e/o consulenza scientifica per l’organizzazione di attività di formazione in aula o a distanza
	il professionista acquisisce e conserva una copia dell’incarico professionale

	17
	Partecipazione a comitati di redazione e/o comitati scientifici di riviste, periodici, libri e giornali sia cartacei che sul web
	il professionista acquisisce e conserva una copia dell’incarico professionale

	18
	Redazione e aggiornamento di libri o di articoli e saggi su giornali, riviste, libri e banche dati
	il professionista acquisisce e conserva una copia dell’incarico professionale

	19
	Direzione e/o coordinamento editoriale di riviste, periodici, libri, giornali cartacei e on-line, banche dati
	il professionista acquisisce e conserva una copia dell’incarico professionale

	20
	Gestione di rubriche tematiche e/o di risposta a quesiti e/o chat su riviste, periodici, libri, giornali, banche dati, portali, ecc.
	il professionista acquisisce e conserva una copia dell’incarico professionale

	21
	Pareri giuridici pro-veritate redatti sia oralmente che per iscritto, anche se per il tramite di terze società o enti di servizio che curano la gestione verso l’utente finale
	il professionista acquisisce e conserva una copia dell’incarico professionale

	22
	Componente di organismo di vigilanza ex D.Lgs. 231/2001
	il professionista acquisisce una copia della delibera del CdA/determina dell’amministratore unico, ovvero del verbale assembleare di nomina da conservare nel fascicolo intestato all’ente che ne ha deliberato la nomina

	23
	Invio telematico di Bilanci (elenco soci, verbali di approvazione di bilanci, relazione dei sindaci e dei revisori) e pratiche varie agli uffici pubblici competenti (ad esempio le “comunicazioni uniche d’impresa” e gli invii assimilati)
	si ritiene applicabile per analogia l’esonero previsto dall’art. 17, co. 7, per le attività di redazione e trasmissione di dichiarazioni derivanti da obblighi fiscali e quindi non è richiesto alcun adempimento

	24
	Predisposizione presso gli uffici pubblici competenti (SIAE, Ministero sviluppo economico, CCIAA ecc.) di pratiche di prima iscrizione e rinnovo per la tutela di diritti (marchi, diritti di privativa, brevetti, software)
	il professionista acquisisce una copia del documento di identità del cliente, da conservare nel fascicolo intestato al cliente


Tabella 1 – Prestazioni a rischio inerente “non significativo”
Coerentemente con quanto stabilito con la Regola tecnica n. 2, le tipologie di prestazioni professionali a cui va attribuito, in via indicativa, uno specifico grado di intensità di rischio inerente sono le seguenti:


	

	PRESTAZIONI PROFESSIONALI
	RISCHIO INERENTE

	1
	Amministrazione e liquidazione di aziende, patrimoni, singoli beni
	poco significativo

	2
	Amministrazione di società, enti, trust o strutture analoghe
	abbastanza significativo

	3
	Assistenza, consulenza e rappresentanza in materia tributaria
	poco significativo

	4
	Assistenza per richiesta finanziamenti
	abbastanza significativo

	5
	Assistenza e consulenza societaria continuativa e generica
	abbastanza significativo

	6
	Attività di valutazione tecnica dell'iniziativa di impresa e di asseverazione dei business plan per l'accesso a finanziamenti pubblici
	abbastanza significativo

	7
	Consulenza aziendale
	abbastanza significativo

	8
	Consulenza contrattuale
	poco significativo

	9
	Consulenza economico-finanziaria
	abbastanza significativo

	10
	Costituzione/liquidazione di società, enti, trust o strutture analoghe
	abbastanza significativo

	11
	Custodia e conservazione di beni e aziende
	poco significativo

	12
	Consulenza in operazioni di finanza straordinaria
	molto significativo

	13
	Tenuta della contabilità
	abbastanza significativo

	14
	Consulenza in materia di redazione del bilancio
	abbastanza significativo

	15
	Revisione legale dei conti
	abbastanza significativo

	16
	Valutazione di aziende, rami d'azienda, patrimoni, singoli beni e diritti
	poco significativo


Tabella 2 – Prestazioni a rischio inerente “poco significativo”, “abbastanza significativo” o “molto significativo”
1.3.2. [bookmark: _Toc24025388][bookmark: _Toc25530411]La valutazione del rischio specifico
Il PA deve valutare il rischio specifico di riciclaggio con riferimento al cliente e alla prestazione professionale concretamente resa, attribuendo i seguenti punteggi al cliente e alla prestazione, mediando i risultati, in modo da ottenere il valore del rischio specifico ricompreso nell’intervallo da 1 a 4: 
 1 = non significativo 
2 = poco significativo 
3 = abbastanza significativo 
4 = molto significativo 
Il PA provvede a barrare, compilando il modulo allegato sub. lettera “E” (“Determinazione del rischio effettivo e della tipologia di adeguata verifica”), la casella del fattore di rischio riscontrato, con possibilità di più flag per ciascun “aspetto” considerato (quanti più flag saranno apposti tanto più elevato sarà il prezzamento del rischio). 
Qualora venisse riscontrato un fattore di rischio “Altro” lo stesso deve essere esplicitato, almeno in via sintetica.  La valutazione del rischio specifico deve avvenire in modo omogeneo nell’ambito della clientela, utilizzando criteri oggettivi.
Nella rilevazione dei fattori di rischio è opportuno che il PA tenga presente le seguenti fonti delle Autorità: 
· analisi dei rischi sovranazionali e nazionali
· D.M. 16.4.2010 (indicatori di anomalia per professionisti)
· modelli e schemi di comportamenti anomali emanati dall’UIF
· rapporti annuali UIF
· comunicazioni ufficiali UIF
Il calcolo del rischio specifico avviene calcolando la media aritmetica semplice dei punteggi assegnati nella tabella A (aspetti connessi al cliente) e nella tabella B (aspetti connessi all’operazione e/o prestazione professionale) del modulo allegato alla lettera E.
· rischio specifico cliente: somma punteggi tabella A
· rischio specifico prestazione: somma punteggi tabella B
· rischio specifico complessivo: somma dei valori delle tabelle (A + B) diviso dieci 
Con riferimento ad alcune prestazioni professionali per le quali risulta pressoché impossibile determinare un punteggio in relazione a tutti i parametri richiesti (i.e. revisione legale dei conti e tenuta della contabilità), la tabella B non deve essere compilata. In questo ultimo caso, in relazione a dette prestazioni, il rischio specifico si ottiene sommando i punteggi della tabella A e dividendo per quattro.  
Il valore che ne scaturisce sarà compreso in un range tale da determinare il livello di rischio specifico, come risulta dalla seguente scala graduata:
[image: ]
1.3.3. [bookmark: _Toc24025389][bookmark: _Toc25530412]La valutazione del rischio effettivo
Dalla interrelazione tra il livello di rischio inerente e quello di rischio specifico, si ottiene il livello di rischio effettivo, la cui determinazione avviene mediante l’utilizzo di una matrice che prende in considerazione sia i valori del rischio inerente sia quelli del rischio specifico, basati su una ponderazione del 30% (rischio inerente) / 70% (rischio specifico) e muovendo dal presupposto che quest’ultimo abbia più rilevanza nel determinare il livello di rischio effettivo.
[image: ]
Sulla base del livello di rischio effettivo determinato, il PA dovrà adempiere alla adeguata verifica secondo la seguente scala graduata:
[image: ]
1.3.4. [bookmark: _Toc24025390][bookmark: _Toc25530413]Adempimenti formali nella procedura di misurazione del rischio effettivo
Il PA deve riassumere in un’unica scheda (allegato E) la procedura di misurazione del rischio effettivo, anche ai fini della determinazione della tipologia di adeguata verifica da adottare nel caso specifico. 
La scheda deve essere conservata a cura del PA nel fascicolo del cliente, salva l’adozione (nei casi ammessi) delle alternative regole di condotta di adeguata verifica per le situazioni di rischio inerente “non significativo” richiamate nel precedente § 1.3.1. 
La scheda deve essere compilata, sottoscritta e datata dal PA: tale adempimento non può essere delegato a collaboratori/dipendenti/terzi.
Il processo di valutazione del rischio, che definisce le modalità di svolgimento dei vari obblighi, è verificato in occasione del controllo costante secondo la periodicità programmata, ovvero ripetuto ogni qual volta vi siano modifiche nei fattori di rischio tali da determinare il passaggio da un livello di rischio inferiore ad uno superiore. 
1.4. [bookmark: _Toc24025391][bookmark: _Toc25530414]L’ADEGUATA VERIFICA ORDINARIA
L’adeguata verifica “ordinaria” si articola nelle seguenti fasi: 
a) l’identificazione del cliente e la verifica della sua identità attraverso riscontro di un documento d’identità o di altro documento di riconoscimento equipollente ai sensi della normativa vigente nonché sulla base di documenti, dati o informazioni ottenuti da una fonte affidabile e indipendente. Le medesime misure si attuano nei confronti dell’esecutore, anche in relazione alla verifica dell’esistenza e dell’ampiezza del potere di rappresentanza in forza del quale opera in nome e per conto del cliente;
b) l’identificazione del titolare effettivo e la verifica della sua identità attraverso l’adozione di misure proporzionate al rischio ivi comprese, con specifico riferimento alla titolarità effettiva di persone giuridiche, trust e altri istituti e soggetti giuridici affini, le misure che consentano di ricostruire, con ragionevole attendibilità, l’assetto proprietario e di controllo del cliente;
c) l’acquisizione e la valutazione di informazioni sullo scopo e sulla natura del rapporto continuativo o della prestazione professionale, per tali intendendosi:
· quelle relative all’instaurazione del rapporto, alle relazioni intercorrenti tra il cliente e l’esecutore, tra il cliente e il titolare effettivo e quelle relative all’attività lavorativa
· acquisizione, in funzione del rischio, di ulteriori informazioni, ivi comprese quelle relative alla situazione economico-patrimoniale del cliente, acquisite o possedute in ragione dell’esercizio dell’attività. 
d) il controllo costante del rapporto con il cliente, per tutta la sua durata, attraverso l’esame della complessiva operatività del cliente medesimo, la verifica e l’aggiornamento dei dati e delle informazioni acquisite nello svolgimento delle attività di cui alle precedenti lettere a), b) e c), anche riguardo, se necessaria in funzione del rischio, alla verifica della provenienza dei fondi e delle risorse nella disponibilità del cliente, sulla base di informazioni acquisite o possedute in ragione dell’esercizio dell’attività.
1.4.1. [bookmark: _Toc24025392][bookmark: _Toc25530415]L’identificazione del cliente
L’identificazione e la verifica dell’identità del cliente si attuano attraverso il riscontro: 
· di un documento d’identità in corso di validità o di altro documento di riconoscimento equipollente[footnoteRef:5] [5:  L’art. 19 c.1 lett. a) del D. Lgs. 231/2007 prescrive che il professionista ne deve acquisire copia in formato cartaceo (fotocopia) o elettronico (tramite scanner).  Devono ritenersi validi i documenti di identità e di riconoscimento di cui agli artt. 1 e 35 del DPR 28.12.2000 n. 445 (carta di identità e documenti ad essa equipollenti, ai sensi dell’art. 35 co. 2 del DPR 445/2000, vale a dire: il passaporto; la patente di guida; la patente nautica; il libretto di pensione; il patentino di abilitazione alla conduzione di impianti termici; il porto d’armi; le tessere di riconoscimento, purché munite di fotografia e di timbro o di altra segnatura equivalente, rilasciate da un’Amministrazione dello Stato). 
Per l’identificazione di soggetti non comunitari e di soggetti minori d’età si applicano le disposizioni vigenti; con riferimento a nascituri e concepiti, l’identificazione è effettuata nei confronti del rappresentante legale. L’identificazione può essere svolta anche da un pubblico ufficiale a ciò abilitato, ovvero a mezzo di foto autenticata; in quest’ultimo caso sono acquisiti e riportati gli estremi dell’atto di nascita dell’interessato.] 

oppure
· sulla base di documenti, dati o informazioni ottenuti da una fonte affidabile e indipendente. 
 L’applicazione delle medesime misure è statuita nei confronti dell’esecutore, compresa la verifica dell’esistenza e dell’ampiezza del potere di rappresentanza in virtù del quale opera in nome e per conto del cliente (persona fisica/società/ente) che può essere assolta mediante visure camerali, copie di delibere consiliari, procure speciali e/o generali.  
In relazione al cliente società/ente/soggetto diverso da persona fisica, il PA acquisisce la denominazione, sede legale e codice fiscale/partita IVA. Tali dati possono essere verificati da una visura camerale, da un certificato equivalente per società di diritto estero, dall’atto costitutivo o dal certificato di attribuzione del codice fiscale/partita IVA da parte dell’Agenzia delle Entrate. Sotto il profilo operativo, il PA si deve avvalere della modulistica di cui agli allegati sub lettera F (“Check list ai fini della formazione del fascicolo del cliente”) e sub lettera G (“Istruttoria cliente”).
Quando l’oggetto della prestazione coinvolge più parti, l’obbligo di adeguata verifica è espletato esclusivamente nei confronti del cliente che conferisce l’incarico per l’esecuzione della prestazione professionale e comporta l’identificazione e la verifica dell’identità del cliente e/o dell’esecutore, nonché del titolare effettivo. 
L’identificazione e la verifica dell’identità del cliente, dell’esecutore e del titolare effettivo è svolta contestualmente al conferimento dell’incarico di svolgere una prestazione professionale continuativa od occasionale. È da considerarsi tempestiva l’acquisizione dei documenti, dei dati e delle informazioni conclusa entro i trenta giorni successivi al suddetto conferimento.
L’acquisizione dei dati identificativi forniti dal cliente deve essere svolto alla presenza del medesimo, ovvero dell’esecutore, anche attraverso dipendenti e collaboratori. 
Il cliente deve fornire per iscritto e sotto la propria responsabilità le informazioni necessarie e aggiornate per consentire l’identificazione del titolare effettivo. Il PA formalizza le verifiche svolte in apposito documento che conserva al fine di dimostrare l’esecuzione dell’adempimento. Operativamente, deve adottare il modulo di cui all’allegato sub lettera H (“Dichiarazione del cliente”). La dichiarazione si presume veritiera in relazione ai dati e alle informazioni ivi fornite.
Nei seguenti casi è possibile procedere all’espletamento dell’obbligo di identificazione anche senza la presenza fisica del cliente:
1. clienti i cui dati identificativi risultino da atti pubblici, da scritture private autenticate o da certificati qualificati utilizzati per la generazione di una firma digitale associata a documenti informatici, ai sensi dell’art. 24 del D.Lgs. 82/2005
2. clienti in possesso di un’identità digitale, di livello massimo di sicurezza, nell’ambito del Sistema di cui all’art. 64 del predetto D.Lgs. 82/2005 e della relativa normativa regolamentare di attuazione, nonché di un’identità digitale o di un certificato per la generazione di firma digitale, rilasciati nell’ambito di un regime di identificazione elettronica compreso nell’elenco pubblicato dalla Commissione europea a norma dell’art. 9 del regolamento EU 910/2014
3. clienti i cui dati identificativi risultino da dichiarazione della rappresentanza e dell’autorità consolare italiana, come indicata nell’art. 6 del D.Lgs. 153/97
4. clienti che siano già stati identificati dal PA in relazione ad un altro rapporto o prestazione professionale in essere, purché le informazioni esistenti siano aggiornate e adeguate rispetto allo specifico profilo di rischio del cliente.
1.4.2. [bookmark: _Toc24025393][bookmark: _Toc25530416]L’identificazione del titolare effettivo
Le informazioni necessarie a consentire l’identificazione del titolare effettivo, che deve essere individuato in ogni caso, sono rese, sotto la propria responsabilità, dal cliente. 
A) CRITERI PER L’INDIVIDUAZIONE DEL TITOLARE EFFETTIVO IN CASO DI CLIENTI SOCIETÀ DI CAPITALI
Prima verifica
· Costituisce indicazione di proprietà diretta la titolarità di una partecipazione superiore al 25 per cento del capitale del cliente, detenuta da una persona fisica
· Costituisce indicazione di proprietà indiretta la titolarità di una percentuale di partecipazioni superiore al 25 per cento del capitale del cliente, posseduto per il tramite di società controllate, società fiduciarie o per interposta persona, senza demoltiplicazione.
Seconda verifica
Nelle ipotesi in cui l’esame dell’assetto proprietario non consenta di individuare in maniera univoca la persona fisica o le persone fisiche cui è attribuibile la proprietà diretta o indiretta dell’ente, il titolare effettivo coincide con la persona fisica o le persone fisiche cui, in ultima istanza, è attribuibile il controllo del medesimo in forza: 
1. del controllo della maggioranza dei voti esercitabili in assemblea ordinaria (controllo interno di diritto);
2. del controllo di voti sufficienti per esercitare un’influenza dominante in assemblea ordinaria (controllo interno di fatto);
3. dell’esistenza di particolari vincoli contrattuali che consentano di esercitare un’influenza dominante (controllo esterno).
Terza verifica
Qualora l’applicazione dei sopra indicati criteri non consenta di individuare univocamente uno o più titolari effettivi, il titolare effettivo coincide con la persona fisica o le persone fisiche titolari di poteri di rappresentanza legale, amministrazione o direzione della società o del cliente comunque diverso dalla persona fisica, non cumulativamente ma in relazione alle specifiche organizzative di ciascun ente e conformemente all’or societaria e alle disposizioni statutarie.
B) CRITERI IN CASO DI CLIENTI PERSONE GIURIDICHE PRIVATE EX DPR N. 361/2000
Sono cumulativamente individuati, come titolari effettivi: 
· i fondatori, ove in vita; 
· i beneficiari, quando individuati o facilmente individuabili; 
· i titolari di poteri di rappresentanza legale, direzione e amministrazione
C) TRUST
I titolari effettivi si identificano (cumulativamente) nel fondatore (se ancora in vita), fiduciario o fiduciari, nel guardiano ovvero in altra persona per conto del fiduciario, ove esistenti, nei beneficiari o classe di beneficiari (che possono essere beneficiari del reddito o beneficiari del fondo o beneficiari di entrambi) e nelle altre persone fisiche che esercitano il controllo sul trust o sui beni conferiti nel trust attraverso la proprietà diretta, indiretta o altri mezzi.
1.4.3. [bookmark: _Toc24025394][bookmark: _Toc25530417]L’identificazione delle persone politicamente esposte (PPE)
Con riferimento agli obblighi di identificazione e di verifica delle persone politicamente esposte, il PA deve verificare se il soggetto da identificare, sia esso persona fisica, occupi o abbia cessato di occupare da meno di un anno importanti cariche pubbliche, nonché i suoi familiari e coloro che con il predetto soggetto intrattenga notoriamente stretti legami.
Sono persone politicamente esposte le persone fisiche che ricoprono o hanno ricoperto la carica di:
· Presidente della Repubblica, Presidente del Consiglio, Ministro, Vice-Ministro e Sottosegretario, Presidente di Regione, assessore regionale, Sindaco di capoluogo di provincia o città metropolitana, Sindaco di comune con popolazione non inferiore a 15.000 abitanti nonché cariche analoghe in Stati esteri;
· deputato, senatore, parlamentare europeo, consigliere regionale nonché cariche analoghe in Stati esteri;
· membro degli organi direttivi centrali di partiti politici;
· giudice della Corte Costituzionale, magistrato della Corte di Cassazione o della Corte dei conti, consigliere di Stato e altri componenti del Consiglio di Giustizia Amministrativa per la Regione siciliana nonché cariche analoghe in Stati esteri;
· membro degli organi direttivi delle banche centrali e delle autorità indipendenti;
· ambasciatore, incaricato d’affari ovvero cariche equivalenti in Stati esteri, ufficiale di grado apicale delle forze armate ovvero cariche analoghe in Stati esteri;
· componente degli organi di amministrazione, direzione o controllo delle imprese controllate, anche indirettamente, dallo Stato italiano o da uno Stato estero ovvero partecipate, in misura prevalente o totalitaria, dalle Regioni, da comuni capoluoghi di provincia e città metropolitane e da comuni con popolazione complessivamente non inferiore a 15.000 abitanti;
· direttore generale di ASL e di azienda ospedaliera, di azienda ospedaliera universitaria e degli altri enti del servizio sanitario nazionale;
· direttore, vicedirettore e membro dell’organo di gestione o soggetto svolgenti funzioni equivalenti in organizzazioni internazionali.
Sono familiari di persone politicamente esposte:
· i genitori
· il coniuge o la persona legata in unione civile o convivenza di fatto o istituti assimilabili alla persona politicamente esposta
· i figli e i loro coniugi nonché le persone legate i figli in unione civile o convivenza di fatto o istituti assimilabili.
Ai fini dell’identificazione dei familiari di persone politicamente esposte rileva esclusivamente il legame sussistente al momento dell’instaurazione del rapporto professionale.
I soggetti con i quali le persone politicamente esposte intrattengono notoriamente stretti legami sono le persone fisiche che detengono, congiuntamente alla persona politicamente esposta, la titolarità effettiva di enti giuridici, trust e istituti giuridici affini ovvero che intrattengono con la persona politicamente esposta stretti legami d’affari.
Ai fini della individuazione delle persone politicamente esposte, il PA, dovendo ricercare la collaborazione del cliente nel fornire dati utili per chiarire la sua posizione e disegnare la rete di relazioni familiari e d’affari, acquisisce una dichiarazione sottoscritta dal cliente per il tramite del modulo apposito, allegato H (“Dichiarazione del cliente”), con cui il medesimo cliente dichiara di rivestire/non rivestire la qualifica di PPE, dopo aver preso atto della precisa definizione di “persone politicamente esposte” contenuta in calce al modulo. 
[image: ]
1.4.4. [bookmark: _Toc24025395][bookmark: _Toc25530418]Dati relativi allo scopo e alla natura della prestazione professionale
Nell’acquisizione e valutazione delle informazioni riferite allo scopo e alla natura della prestazione professionale richiesta, il PA deve tenere in considerazione:
a) per scopo della prestazione professionale, il fine ultimo che il cliente persegue attraverso l’ottenimento della prestazione che potrebbe coincidere con un obbligo di legge (tenuta della contabilità, redazione di un bilancio d’esercizio), il perseguimento di un fine economico-patrimoniale (operazioni di riorganizzazione societaria), di un fine giuridico-amministrativo (redazione di un contratto d locazione);
b) per natura della prestazione, l’ordinarietà o la straordinarietà della medesima, nonché la ricorrenza con cui il relativo incarico viene conferito.
In funzione del rischio, il PA deve acquisire ulteriori informazioni e tra queste anche quelle relative alla situazione economico-patrimoniale del cliente, acquisite o possedute in ragione dell’esercizio dell’attività professionale.
Gli obblighi di acquisizione e di valutazione delle informazioni sullo scopo e la natura della prestazione professionale devono essere espletati attraverso l’acquisizione delle informazioni relative:
· all’instaurazione del rapporto;
· alle relazioni intercorrenti tra il cliente e l’esecutore, nonché tra il cliente e il titolare effettivo;
· all’attività lavorativa del cliente. 
In merito alle modalità operative, il PA deve valutare la corrispondenza tra le informazioni su scopo e natura della prestazione fornite dal cliente e quelle acquisite autonomamente, anche con riferimento al complesso delle operazioni compiute nel corso del rapporto con il cliente, ovvero in occasione di precedenti rapporti.
1.5. [bookmark: _Toc24025396][bookmark: _Toc25530419]L’ADEGUATA VERIFICA SEMPLIFICATA
L’adeguata verifica semplificata trova applicazione:
· nelle ipotesi di rischio effettivo “poco significativo”;
· nei casi di rischio effettivo “non significativo”, con riferimento a prestazioni professionali differenti da quelle indicate nella Tabella n.1 del precedente § 1.3.1, per le quali il PA può limitarsi ad applicare soltanto le regole di condotta ivi previste.
Sono indici di basso rischio gli indici associati alle tre seguenti tipologie di rischi:
a) relativi ad alcune tipologie di clientela:
· società ammesse alla quotazione su un mercato regolamentato e sottoposte ad obblighi di comunicazione che impongono l’obbligo di assicurare un’adeguata trasparenza della titolarità effettiva;
· pubbliche amministrazioni ovvero istituzioni o organismi che svolgono funzioni pubbliche, conformemente al diritto dell’Unione europea;
· clienti che sono residenti in aree geografiche a basso rischio ovvero in Paesi terzi che fonti autorevoli e indipendenti valutano essere caratterizzati da un basso livello di corruzione o di permeabilità ad altre attività criminose;
· i soggetti sottoposti a vigilanza ai sensi del D.Lgs. 1° settembre 1993, n. 385, del D.Lgs. 24 febbraio 1998, n. 58 e del D.Lgs. 7 settembre 2005, n. 209 (istituti bancari, assicurativi e altri intermediari finanziari)
b) relativi ad alcune tipologie di prodotti, servizi, operazioni o canali di distribuzione;
Trattasi di servizi di natura per lo più assicurativa e previdenziale classificabili a rischio “poco significativo”:
· amministrazione e liquidazione di aziende, patrimoni, singoli beni
· assistenza, consulenza e rappresentanza in materia tributaria
· consulenza contrattuale
· custodia e conservazione di beni e aziende
· valutazione di aziende, rami d'azienda, patrimoni, singoli beni e diritti
c) relativi a talune aree geografiche
· Stati membri
· Paesi terzi dotati di efficaci sistemi di prevenzione del riciclaggio/FDT
· Paesi terzi che fonti autorevoli e indipendenti valutano essere caratterizzati da un basso livello di corruzione o di permeabilità ad altre attività criminose
· Paesi terzi che, sulla base di fonti attendibili e indipendenti, quali valutazioni reciproche ovvero rapporti di valutazione dettagliata pubblicati, prevedano e diano effettiva applicazione a presidi di prevenzione del riciclaggio/FDT, coerenti con le raccomandazioni del GAFI.
Le misure semplificate consistono:
· nell’identificazione del cliente, dell’esecutore e del legale rappresentante mediante acquisizione della dichiarazione resa ai sensi dell’art. 22 del D. Lgs. 231/2007 (cfr. allegato H “Dichiarazione del cliente”);
· nell’identificazione del titolare effettivo mediante acquisizione della dichiarazione resa dal cliente ai sensi dell’art. 22 del D. Lgs. 231/2007 (cfr. allegato H “Dichiarazione del cliente”);
· nel controllo costante, con cadenza maggiormente dilazionata nel tempo per i rapporti continuativi, essendo inoltre sufficiente raccogliere una dichiarazione del cliente dalla quale emerga che il quadro informativo a questi riferito non ha subito variazioni; qualora abbia invece subito variazioni, il PA avrà cura di effettuare una valutazione del rischio.
ACCORGIMENTI PER L’ESPLETAMENTO DEGLI OBBLIGHI DI ADEGUATA VERIFICA SEMPLIFICATA
a) per i clienti residenti in aree geografiche a basso rischio: il PA deve comunque acquisire le informazioni sullo scopo e natura della prestazione professionale mediante acquisizione della dichiarazione del cliente ai sensi dell’art. 22 del D. Lgs. 231/2007 (cfr. allegato H “Dichiarazione del cliente”);
b) in presenza di un basso rischio di riciclaggio/FDT: la verifica dell’identità può essere effettuata anche in un momento successivo, se necessario ai fini della gestione ordinaria delle attività oggetto del rapporto, purché entro 30 giorni dall’instaurazione del rapporto o dal conferimento dell’incarico; in tal caso, il PA dovrà raccogliere comunque i dati identificativi dei soggetti coinvolti e quelli relativi alla tipologia e all’importo dell’operazione. Ad ogni modo, il completamento della verifica deve avvenire “al più presto” e comunque entro 30 giorni dall’instaurazione del rapporto o dal conferimento dell’incarico; trascorso tale termine, l’impossibilità oggettiva di completare la verifica determinerà l’insorgere dell’obbligo di astensione con conseguente valutazione se ricorrano i presupposti per effettuare una segnalazione di operazione sospetta;
c) fermi gli obblighi di identificazione e solo fino al momento del conferimento dell’incarico, il PA è esonerato dall’obbligo di verifica dell’identità del cliente e del titolare effettivo limitatamente ai seguenti casi:
· esame della posizione giuridica del cliente
· espletamento dei compiti di difesa o di rappresentanza del medesimo in un procedimento innanzi ad un’autorità giudiziaria o in relazione a tale procedimento, anche tramite una convenzione di negoziazione assistita da uno o più avvocati ai sensi di legge, compresa la consulenza sull’eventualità di intentare o evitare il procedimento;
d) gli obblighi semplificati di adeguata verifica della clientela non si applicano qualora il PA abbia motivo di ritenere che l’identificazione effettuata non sia attendibile e vi sia sospetto di riciclaggio/FDT.
1.6. [bookmark: _Toc24025397][bookmark: _Toc25530420]L’ADEGUATA VERIFICA RAFFORZATA
L’adeguata verifica rafforzata trova applicazione nelle ipotesi di rischio effettivo “molto significativo”.
Sono indici di rischio elevato i seguenti indici di rischio:
[bookmark: _Hlk23981638]a) con riferimento al cliente:
· rapporti continuativi o prestazioni professionali instaurati ovvero eseguiti in circostanze anomale (ad esempio i casi in cui si richiedono prestazioni inattese rispetto alla consueta attività del cliente, la richiesta di prestazioni professionali complesse e articolate senza una chiara finalità economica, l’eccessiva e approfondita conoscenza tecnica della prestazione professionale da parte del cliente, ecc.);
· clienti residenti o aventi sede in aree geografiche ad alto rischio;
· strutture qualificabili come veicoli di interposizione patrimoniale (ad es. i casi in cui si ritiene che il cliente intenda interporre formalmente soggetti prestanomi nella titolarità di attività economiche o beni);
· società che hanno emesso azioni al portatore o siano partecipate da fiduciari;
· tipo di attività economiche caratterizzate da elevato utilizzo di contante (ad es. compro oro), sempre che l’utilizzo del contante non sia fisiologico al tipo di attività (ad es. esercizi commerciali che abbiano ad oggetto attività di ristorazione, supermercati, ecc.);
· assetto proprietario della società cliente anomalo o eccessivamente complesso data la natura dell’attività svolta (ad es. attività di commercio di beni al minuto esercitata da una pluralità di soggetti attraverso l’utilizzo di più forme societarie).
b) con riferimento ai prodotti, servizi, operazioni o canali di distribuzione:
· servizi con un elevato grado di personalizzazione, offerti a una clientela dotata di un patrimonio di rilevante ammontare;
· prodotti od operazioni che potrebbero favorire l’anonimato;
· rapporti continuativi, prestazioni professionali od operazioni occasionali a distanza non assistiti da adeguati meccanismi e procedure di riconoscimento;
· pagamenti ricevuti da terzi privi di un evidente collegamento con il cliente o con la sua attività;
· prodotti e pratiche commerciali di nuova generazione, compresi i meccanismi innovativi di distribuzione e l’uso di tecnologie innovative o in evoluzione per prodotti nuovi o preesistenti.
c) con riferimento all’area geografica:
· Paesi terzi che, sulla base di fonti attendibili e indipendenti quali valutazioni reciproche ovvero rapporti pubblici di valutazione dettagliata, siano ritenuti carenti di efficaci presidi di prevenzione del riciclaggio/FDT coerenti con le raccomandazioni del GAFI;
· Paesi terzi che fonti autorevoli e indipendenti valutano essere caratterizzati da un elevato livello di corruzione o di permeabilità ad altre attività criminose;
· Paesi soggetti a sanzioni, embargo o misure analoghe emanate dai competenti organismi nazionali e internazionali;
· Paesi che finanziano o sostengono attività terroristiche o nei quali operano organizzazioni terroristiche.
Ai fini degli obblighi di adeguata verifica rafforzata della clientela, il PA deve esaminare il contesto e le finalità di operazioni caratterizzate da importi insolitamente elevati, ovvero rispetto alle quali sussistono dubbi circa la finalità cui le medesime sono, in concreto, preordinate e, in ogni caso, debbano rafforzare il grado e la natura delle verifiche atte a determinare se le operazioni siano sospette; ciò anche qualora le prestazioni o le operazioni siano occasionali.
Il PA deve obbligatoriamente adottare misure di adeguata verifica rafforzata nei seguenti casi:
· clienti residenti in Paesi terzi ad alto rischio individuati dalla Commissione europea;
· rapporti continuativi, prestazioni professionali o operazioni con clienti e relativi titolari effettivi che siano persone politicamente esposte (incluse le ex PPE, ossia coloro che, originariamente individuati come PPE, abbiano cessato di rivestire le relative cariche da più di un anno, se si evidenzia un elevato rischio di riciclaggio/FDT).
In presenza di un elevato rischio di riciclaggio/FDT, l’adeguata verifica rafforzata si traduce nei seguenti ulteriori obblighi a carico del PA:
· acquisire informazioni aggiuntive sul cliente e sul titolare effettivo;
· approfondire gli elementi posti a fondamento delle valutazioni sullo scopo e sulla natura del rapporto;
· acquisire le informazioni relative alla situazione economico-patrimoniale del cliente;
· verificare l’origine del patrimonio e la provenienza dei fondi e delle risorse nella disponibilità del cliente;
· intensificare la frequenza del controllo costante nel corso del rapporto continuativo o della prestazione professionale.
Ai fini della corretta esecuzione degli obblighi di adeguata verifica rafforzata il PA deve:
· prestare particolare attenzione, attraverso opportuni riscontri documentali, all’identificazione dei titolari effettivi, all’eventuale uso di identità false, di società di comodo/fittizie, all’interposizione di soggetti terzi (anche se membri della famiglia), ai clienti occasionali;
· adottare misure supplementari per la verifica o la certificazione dei documenti forniti, o richiedere una certificazione di conferma rilasciata da un ente creditizio o finanziario soggetto alla direttiva, ovvero assicurarsi che il primo pagamento relativo all’operazione sia effettuato tramite un conto intestato al cliente presso un ente
· creditizio che non abbia sede in Paesi terzi ad alto rischio, per come definiti dall’art. 24, co. 2, lett. c) del Decreto;
· verificare l’eventuale presenza del cliente o di soggetti ad esso collegati, purché resi noti al soggetto obbligato e coinvolti nelle attività oggetto della prestazione professionale, nelle liste delle persone e degli enti associati ad attività di finanziamento del terrorismo o destinatari di misure di congelamento;
· verificare la sottoposizione del cliente o di soggetti ad esso collegati, purché resi noti al soggetto obbligato e coinvolti nelle attività oggetto della prestazione professionale, ad indagini o processi penali per circostanze attinenti al riciclaggio/FDT, ovvero la riconducibilità degli stessi ad ambienti del radicalismo o estremismo;
· consultare fonti aperte e social media.
Sotto il profilo operativo il PA deve adottare una o più delle seguenti ulteriori misure, anche in tempi diversi:
· acquisizione di almeno due documenti di riconoscimento del cliente in corso di validità;
· verifica del rilascio, da parte di ente certificatore, di un dispositivo di firma digitale del cliente;
· richiesta di un documento che attesti l’esistenza in capo al cliente di un rapporto bancario e/o assicurativo presso un intermediario destinatario degli obblighi di cui al Decreto, ovvero sottoposto ad obblighi antiriciclaggio equivalenti;
· consultazione di banche dati liberamente accessibili;
· verifica della provenienza dei fondi utilizzati per il compimento dell’operazione;
· maggiore frequenza del controllo costante (almeno ogni 6/12 mesi).
Ai fini della acquisizione di informazioni aggiuntive, il PA può avvalersi della consultazione di una o più delle seguenti fonti:
· siti Internet ufficiali dei Paesi di Provenienza
· database di natura commerciale
· fonti attendibili e indipendenti ad accesso pubblico o tramite credenziali di autenticazione (Camere di Commercio/Registro delle Imprese, servizio di Telemaco per le visure al registro imprese, servizi Cerved, società di informazioni su aziende italiane/estere che forniscono report specifici e informazioni su proprietà ed eventuali legami societari).
1.7. [bookmark: _Toc24025399][bookmark: _Toc25530421]L’OBBLIGO DI ASTENSIONE
In caso di impossibilità oggettiva di
· identificazione del cliente/titolare effettivo
· verifica dell’identità del cliente/titolare effettivo
· acquisizione e valutazione di informazioni sullo scopo/natura del rapporto continuativo//prestazione professionale)
il PA, anche attraverso la compilazione del modulo allegato sub lettera I (“Dichiarazione di astensione del professionista”), deve:
· astenersi dall’instaurare, eseguire ovvero proseguire la prestazione professionale;
· valutare se effettuare una segnalazione di operazione sospetta
· in ogni caso conservare informazioni e documentazione a supporto della decisione di effettuare – o di non effettuare – la SOS.
Il PA non deve dare inizio o proseguire e deve porre fine alla prestazione professionale nel caso in cui siano parte, direttamente o indirettamente, società fiduciarie, trust, società anonime o controllate attraverso azioni al portatore con sede in Paesi terzi ad alto rischio. L’obbligo sussiste anche nei confronti di entità giuridiche “ulteriori” aventi sede in tali Paesi, nel caso in cui non sia possibile identificarne il titolare effettivo né verificarne l’identità.
2. [bookmark: _Toc24025398][bookmark: _Toc25530422]LA PROCEDURA DEL CONTROLLO COSTANTE
La procedura di controllo costante trova applicazione nei soli casi di prestazioni professionali continuative e si attua, durante tutta la durata del rapporto con il cliente.
Ciascun PA è responsabile del controllo costante del rapporto con i clienti da cui ha assunto l’incarico professionale in nome e per conto dello Studio e svolge tale attività con l’assistenza e in collaborazione con il personale di Studio.
L’esercizio del controllo costante deve avvenire secondo la periodicità stabilita al momento dell’instaurazione del rapporto professionale, nell’ambito della determinazione del rischio effettivo e della tipologia di adeguata verifica da svolgere, secondo la seguente scala graduata.

	Grado di rischio effettivo
	Misure di adeguata verifica
	Periodicità controllo costante

	non significativo
	Semplificate
	almeno ogni 36 mesi[footnoteRef:6] [6:  Nel caso di prestazioni professionali ricomprese nella Tabella 1 del § 2.1. “La valutazione del rischio inerente”, il controllo costante va solo riferito alla conferma della tipologia di incarico originariamente classificabile fra quelli del medesimo elenco a rischio “non significativo”.] 


	poco significativo
	Semplificate
	almeno ogni 36 mesi

	abbastanza significativo
	Ordinarie
	almeno ogni 24 mesi

	molto significativo
	Rafforzate
	almeno ogni 6/12 mesi


Il PA documenta l’esecuzione del controllo costante dei rapporti con i clienti da lui assistiti tramite la compilazione del modulo apposito, allegato sub lettera L (“Procedura di controllo costante”).
Il controllo costante sul cliente si esplica attraverso le attività di seguito esposte.
2.1 [bookmark: _Toc511397831][bookmark: _Toc25530423]LA VERIFICA E L’AGGIORNAMENTO DEI DOCUMENTI, DEI DATI O DELLE INFORMAZIONI DETENUTE
Il PA deve preventivamente accertare, in relazione a ciascun cliente da lui seguito: 
· che sia stato acquisito l’impegno scritto del cliente a comunicare la variazione dei dati dichiarati per l’adempimento degli obblighi di adeguata verifica (ad esempio all’interno del mandato professionale o in altra apposita documentazione);
· che il cliente sia stato inserito nell’elenco di programmazione delle richieste periodiche di aggiornamento dei dati secondo la tempistica definita sulla base della valutazione del rischio;
· che siano stati annotati negli appositi elenchi predisposti dallo Studio: 
· la scadenza dei documenti identificativi del cliente o dell’esecutore;
· il termine per il rinnovo delle cariche sociali;
· eventuali termini connessi a contratti od atti relativi al cliente;
· altri elementi ritenuti utili dal PA.
La verifica e l’aggiornamento dei documenti, dei dati e delle informazioni raccolte e detenute dallo Studio, è svolta dal PA secondo la tempistica stabilita sulla base della determinazione del rischio effettivo e consiste nelle seguenti operazioni:
· verificare che i dati identificativi del cliente e dell’esecutore siano aggiornati e, se del caso, acquisire quelli modificati;
· verificare che non siano intervenute variazioni circa l’attività svolta dal cliente, i prodotti e i servizi commercializzati e l’area di destinazione e, se del caso, acquisire i dati aggiornati;
· verificare che non siano intervenute variazioni nei titolari effettivi e nelle persone politicamente esposte e, se del caso, acquisire una nuova dichiarazione del cliente. 
2.2 [bookmark: _Toc511397832][bookmark: _Toc25530424]L’ANALISI DELLE OPERAZIONI COMPIUTE DAL CLIENTE
Tale controllo ha ad oggetto l’operatività complessiva del cliente, sulla base delle informazioni acquisite o possedute dal PA in ragione dell’esercizio dell’attività professionale. 
Operativamente, il PA, con riferimento a ciascun cliente da lui assistito e secondo la tempistica definita sulla base della valutazione del rischio, verifica: 
· la coerenza tra la complessiva operatività del cliente (operazioni e attività), la conoscenza che ha maturato del medesimo e il profilo di rischio che gli è stato assegnato;  
· che lo scopo e la natura delle prestazioni professionali dichiarati dal cliente all’atto del conferimento dell’incarico siano coerenti con le informazioni acquisite nel corso dello svolgimento dell’incarico stesso;
· che le relazioni intercorrenti tra il cliente e l’esecutore e tra il cliente e il titolare effettivo, nonché l’attività lavorativa del cliente restino coerenti con le informazioni acquisite.
Durante tale verifica il PA sottopone a valutazione, tenuto conto del profilo di rischio assegnato al cliente, in particolare i seguenti elementi rilevabili nell’operatività del cliente:
· Area geografica di residenza o sede delle principali controparti
· Tipologia delle prestazioni richieste dal cliente nel corso del rapporto
· Modalità di svolgimento delle operazioni oggetto della prestazione
· Presenza di uno o più indicatori di anomalia contenuti nel DM 16 aprile 2010
· Frequenza delle operazioni in contante
· Frazionamento delle operazioni
· Frequenza con cui viene richiesta la prestazione
· Ricorrenza, storicità o ciclicità delle operazioni
· Comportamento tenuto in occasione dello svolgimento delle varie prestazioni nel corso del rapporto
· Se necessario, controllo dell’origine e della destinazione dei fondi utilizzati
· Confronto del quadro generale del cliente con le strategie e le prassi conosciute e aggiornate, utilizzate per l’attuazione del riciclaggio e del finanziamento al terrorismo (analisi dei rischi sovranazionali e nazionali)
· Confronto con i modelli/schemi di comportamenti anomali e comunicazioni ufficiali emanati dall’UIF.
Il PA deve procedere ad incontri di approfondimento con il cliente quando rileva situazioni di criticità. Deve inoltre verificare la provenienza dei fondi impiegati nella transazione o nella disponibilità del cliente quando ciò sia necessario all’analisi da effettuare o quando il profilo di rischio effettivo associato al cliente e/o all’operazione risulta elevato.
Il PA deve annotare le informazioni acquisite dal cliente durante gli incontri di approfondimento e corredarle, se del caso, delle proprie considerazioni. Le informazioni acquisite dal cliente, le considerazioni scritte del PA e l’eventuale ulteriore documentazione raccolta a supporto devono essere conservate all’interno del fascicolo del cliente.
Sulla base dei risultati del controllo, il PA può:
· aggiornare il fascicolo (cartaceo/informatico) del cliente con acquisizione di ulteriore documentazione;
· mantenere il livello di controllo costante del cliente, originariamente impostato;
· modificare il profilo di rischio effettivo;
· modificare il tipo di obbligo di adeguata verifica attribuito al cliente (semplificato, rafforzato, ordinario);
· modificare la periodicità del controllo costante.
All’ esito alle verifiche effettuate, il PA mantiene o aumenta o diminuisce il livello di rischio complessivo associabile al cliente e determina di conseguenza le tempistiche per l’effettuazione del successivo controllo (cfr. allegato L “Procedura di controllo costante”).
3. [bookmark: _Toc511397827][bookmark: _Toc25530425]LA PROCEDURA DI CONSERVAZIONE DEI DATI E DELLE INFORMAZIONI
La conservazione dei dati e delle informazioni raccolte deve avvenire nel rispetto della procedura adottata dallo Studio in ossequio alla normativa sulla Privacy; ciò al fine di adottare modalità di conservazione dei dati e delle informazioni tali da prevenirne la perdita, garantirne l’integrità e la non alterabilità successivamente alla loro acquisizione. La conservazione dei dati del cliente avviene in forma centralizzata in un unico archivio per tutti i professionisti, integrandolo di volta in volta in relazione alle diverse prestazioni professionali, che in tempi diversi, possono essere svolte dai singoli professionisti per uno stesso cliente.
Le modalità di conservazione devono, quindi, essere tali da:
· prevenire la perdita dei dati e delle informazioni;
· consentire la ricostruzione dell’operatività del cliente;
· assicurare:
·  l’accessibilità da parte delle autorità;
· la tempestiva acquisizione dei dati e delle informazioni con indicazione della relativa data[endnoteRef:1][footnoteRef:7]; [1: ]  [7:  È considerata tempestiva, ai sensi dell’articolo 32 del D. Lgs. 231/2007 l’acquisizione conclusa entro 30 gg dal conferimento dell’incarico, dalla variazione o dalla chiusura del rapporto professionale.] 

· l’integrità dei dati e delle informazioni e la non alterabilità dei medesimi successivamente alla loro acquisizione;
· la trasparenza, la completezza e la chiarezza dei dati e delle informazioni ed il mantenimento della loro storicità. 
I documenti, i dati e le informazioni raccolte relativamente alle prestazioni professionali svolte sono conservati dallo Studio per un periodo di dieci anni dalla cessazione della prestazione professionale o dall’esecuzione dell’operazione, dopodiché sono restituiti al cliente o distrutti.
Occorre conservare:
· copia dei documenti acquisiti in occasione dell’adeguata verifica della clientela;
· l’originale, ovvero copia avente efficacia probatoria ai sensi della normativa vigente, delle scritture e registrazioni inerenti le operazioni[footnoteRef:8]. [8:  Le Linee Guida per la valutazione del rischio, adeguata verifica della clientela, conservazione dei documenti, dei dati e delle informazioni ai sensi del D.LGS. 231/2007 (come modificato dal D.LGS. 25 maggio 2017, n. 90) del CNDCEC del maggio 2019, precisano che, con riferimento alle “operazioni”, “l’obbligo di conservazione opera esclusivamente nelle ipotesi marginali in cui si verifichi una vera e propria ‘interposizione’ del soggetto obbligato e quindi quest’ultimo agisca quale mero mandatario del cliente, con o senza rappresentanza. L’incarico professionale […] avrà ad oggetto la movimentazione o il trasferimento di mezzi di pagamento, oppure la stipulazione di atti negoziali a contenuto patrimoniale in nome o per conto del cliente. In tali casi, il soggetto obbligato potrebbe agire in qualità di mero intermediario del cliente, utilizzando, a seconda del mandato ricevuto, fondi propri o fondi messi a disposizione del cliente per eseguire l’operazione. Tali operazioni devono essere oggetto di adeguata verifica solo se i mezzi di pagamento trasmessi o movimentati sono di importo pari o superiore a 15.000 euro”] 

Lo Studio, conformemente a quanto disposto dal D. Lgs. 90/2017, che non prevede che sia istituito né l’archivio unico informatico né il registro cartaceo, dopo la novella legislativa del predetto decreto, adotta la seguente procedura[footnoteRef:9]. [9:  Si ricorda che non essendoci più l’obbligo di istituire né il registro cartaceo né quello informatico, non vige neanche più, dopo la novella del decreto del 2017, l’obbligo di registrazione. Pertanto, il soggetto obbligato può scegliere se continuare ad alimentare gli archivi cartacei od informatici già istituti in passato (secondo quanto previsto dalla regola tecnica nr. 3) integrandoli alla luce delle nuove disposizioni oppure scegliere un metodo di conservazione cartaceo od informatico. Qualsiasi sia la scelta occorre sempre individuare in maniera esplicita i soggetti legittimati ad alimentare il sistema di conservazione e quelli che possono accedere ai dati ed alle informazioni conservate.] 

I documenti contenenti i dati e le informazioni relativi:
-	all’identificazione del cliente, dell’esecutore e del titolare effettivo;
-	alla data di conferimento dell’incarico;
-	allo scopo e natura dell’incarico/prestazione professionale; 
-	la data, l’importo e la causale dell’operazione ed i mezzi di pagamento utilizzati, ove ne sia dovuta l’acquisizione[footnoteRef:10] [10:  La Regola tecnica nr. 3 specifica che il professionista è tenuto alla conservazione di copia dei mezzi di pagamento utilizzati nel caso in cui la movimentazione dei mezzi di pagamento costituisca l’oggetto o la modalità di esecuzione della prestazione professionale in concreto resa a favore del cliente.] 

· la consultazione, ove effettuata, del registro dei titolari effettivi istituito presso apposita sezione del Registro Imprese
sono conservati nel fascicolo istituito per ciascun cliente con modalità tali da assicurare evidenza della loro storicità, ciò mediante apposizione della data e della firma da parte del professionista PA o di un suo delegato su ogni documento in esso contenuto.
Di seguito si individua il contenuto del fascicolo della clientela, distinguendo le prestazioni e quindi anche il relativo obbligo di conservazione a seconda del rischio inerente.
Se il rischio è non significativo allora occorre conservare[footnoteRef:11]: [11:  Cfr. Linee Guida, cit., del maggio 2019.] 

	COLLEGIO SINDACALE SENZA CONTROLLO CONTABILE
	Copia del verbale di nomina

	APPOSIZIONE VISTO CONFORMITA’ SU DICHIARAZIONI FISCALI
	Copia documento identità cliente

	INTERPELLI, RISPOSTE A QUESITI DI CARATTERE FISCALE E SOCIETARIO CON CUI SI CHIEDE QUALE SIA LA CORRETTA SOLUZIONE IN BASE A NORME DI LEGGE DELLA FATTISPECIE PROSPETTATA
	Copia documento identità cliente

	INCARICHI GIUDIZIARI (ES. CURATORE CUSTODE GIUDIZIALE, COMPONENTE ORGANO COMPOSIZIONE DELLA CRISI EX L. 3/2012, ETC…)
	Copia della nomina da parte dell’autorità giudiziaria

	DOCENZE, CONSULENZA SCIENTIFICA PER ATTIVITA’ DI FORMAZIONE, PARTECIPAZIONE A COMITATI DI REDAZIONE PER RIVISTE, REDAZIONE DI LIBRI ED ARTICOLI, DIREZIONE E COORDINAMENTO EDITORIALE, PARERI PRO VERITATE CHE CURANO LA GESTIONE VERSO L’UTENTE FINALE
	Copia incarico professionale

	COMPONENTE ORGANISMO DI VIGILANZA 231/2001
	[bookmark: _GoBack]Copia delibera organo amministrativo

	INVIO TELEMATICO BILANCI E PRATICHE VARIE AGLI UFFICI COMPETENTI
	NULLA 

	PREDISPOSIZIONE PRESSO UFFICI PUBBLICI COMPETENTI (ES. CCIAA, SIAE …)DI PRATICHE DI PRIMA ISCRIZIONE E RINNOVO PER LA TUTELA DEI DIRITTI  (ES. BREVETTI, MARCHI, ETC.)
	Copia del documento identità del cliente.



Se il rischio è poco significativo, abbastanza significativo o molto significativo, occorre conservare[footnoteRef:12]: [12:  Cfr. Linee Guida, cit., del maggio 2019.] 


	COPIA DEL DOCUMENTO DI RICONOSCIMENTO (DEL CLIENTE PERSONA FISICA E, OVE PRESENTE, DELL’ESECUTORE)
	Ai sensi del D.P.R. 445/2000 sono considerati validi per l’identificazione i seguenti documenti (ITA/UE): la carta d’identità; il passaporto; la patente di guida; la patente nautica; il libretto di pensione; il patentino di abilitazione alla conduzione di impianti termici; il porto d’armi; le tessere di riconoscimento purché munite di fotografia e di timbro di un’istituzione pubblica.  

	FOTOCOPIA CODICE FISCALE E EVENTUALE P.IVA (OVE NON PRESENTE IN ALTRA DOCUMENTAZIONE RACCOLTA COME ES . VISURA CCIAA, DICHIARAZIONE DEL CLIENTE O ATTO NOTARILE)

	VISURA CAMERALE 
	Consigliata per le ditte individuali, opportuna per i soggetti diversi dalle persone fisiche per verificare la compagine sociale e il soggetto o i soggetti che hanno il potere di rappresentanza. 

	SCHEDA DI VALUTAZIONE DEL RISCHIO DEL CLIENTE, DELLE PRESTAZIONI PROFESSIONALI E DELLE OPERAZIONI
	Per la valutazione del rischio è utilizzata la procedura descritta nel Manuale. 

	EVENTUALE ULTERIORE DOCUMENTAZIONE ACQUISITA DAL PROFESSIONISTA PER L’INDIVIDUAZIONE DEL TITOLARE EFFETTIVO 
	Per verificare i dati forniti sul titolare effettivo i professionisti possono anche fare ricorso alla consultazione di pubblici registri, 

	INCARICO PROFESSIONALE (QUALORA LE INFORMAZIONI UTILI NON SIANO GIA’ RICOMPRESE NELLA DICHIARAZIONE SCRITTA DEL CLIENTE)
	Mandato professionale[footnoteRef:13] [13:  Le Linee Guida, cit. del maggio 2019 precisano che la dichiarazione scritta del cliente, ex. Art. 22 del D.Lgs. 231/2007, con evidenza della data di conferimento dell’incarico, sia un documento idoneo ai fini del rispetto dell’obbligo di conservazione.] 


	 DICHIARAZIONE SCRITTA DA PARTE DEL CLIENTE: 
· SUL CLIENTE, ESECUTORE E TITOLARE EFFETTIVO 
· SU PPE
· SULLO SCOPO E SULLA NATURA DELL’ATTIVITÀ 
O DELL’OPERAZIONE PER LA QUALE È RICHIESTA 
LA PRESTAZIONE PROFESSIONALE 
· SUI MEZZI ECONOMICI E FINANZIARI PER ATTUARE 
L’OPERAZIONE O INSTAURARE L’ATTIVITÀ (OVE NE SIA DOVUTA L’ACQUISIZIONE)
	

	EVENTUALE ATTESTAZIONE PER L’ESECUZIONE DELL’OBBLIGO 
DI ADEGUATA VERIFICA DA PARTE DI TERZI 

	DOCUMENTI DELLE PRESTAZIONI PROFESSIONALI SVOLTE 
	Tali documenti potranno anche essere conservati in un unico raccoglitore, da una o più cartelline e/o raccoglitori aggregati e quindi conservati anche separatamente ed esibiti su richiesta. 

	DOCUMENTAZIONE RELATIVA ALLA CESSAZIONE DELLA PRESTAZIONE PROFESSIONALE O DELL’OPERAZIONE 
	Eventuale lettera di revoca o di rinuncia all’incarico. Copia della cancellazione IVA e Camera di Commercio, decreto di estinzione, etc. 

	DOCUMENTAZIONE IN BASE ALLA QUALE SI E’ VERIFICATA LA POSSIBILITA’ O NECESSITA’ DI APPLICARE OBBLIGHI SEMPLIFICATI O RAFFORZATI
	Es. estratto da banca dati per individuazione PPE

	OGNI ALTRO DOCUMENTO O ANNOTAZIONE CHE IL 
PROFESSIONISTA PA RITENGA OPPORTUNO CONSERVARE AI FINI 
DELLA NORMATIVA ANTIRICICLAGGIO[footnoteRef:14]  [14:  Le Linee Guida, cit., del maggio 2019 ricordano ad esempio: documentazione comprovante la consistenza patrimoniale e/o la capacità di credito del cliente (es. ultima dichiarazione dei redditi, ultimo bilancio approvato, etc.) nei casi di verifica rafforzata o quando la prestazione professionale ha ad un oggetto un’operazione che comporti la movimentazione dei mezzi di pagamento e si ritenga necessario approfondire la coerenza delle disponibilità del cliente con il profilo dello stesso; documentazione che comprovi l’esame della posizione giuridica del cliente o l’espletamento di compiti di difesa o rappresentanza davanti all’Autorità Giudiziaria, ai fini del termine per la verifica dell’identità del cliente ex. art. 18, co.4 e dell’esonero della SOS ex. art. 35, co.5 del decreto antiriciclaggio; stampa dell’esito della ricerca del soggetto nelle liste antiterrorismo ove necessario; dichiarazione sostitutiva o certificati del tribunale in merito ad eventuali condanne o procedenti penali in corso ove si voglia escludere un eventuale collegamento con la prestazione professionale richiesta o in corso.] 

	Occorre comunque conservare, per le prestazioni continuative, i dati ed informazioni attestanti lo svolgimento del controllo costante con la periodicità stabilita

	IL DOCUMENTO DI AUTOVALUTAZIONE DEI RISCHI DI RICICLAGGIO E FINANZIAMENTO DEL TERRORISMO



La documentazione inerente le operazioni del cliente è conservata nell’archivio dello Studio e resa disponibile su richiesta delle autorità preposte.
La procedura per l’acquisizione e la conservazione dei dati è adottata anche per le prestazioni aventi natura occasionale.
4. [bookmark: _Toc509963914][bookmark: _Toc511397833][bookmark: _Toc25530426]LA PROCEDURA PER IL MONITORAGGIO E LA COMUNICAZIONE AL MEF DELLE INFRAZIONI ALL’UTILIZZO DEL DENARO CONTANTE
La presente procedura deve essere applicata e rispettata da tutto il personale di Studio coinvolto nelle diverse funzioni e operatività, senza nessuna distinzione.
Ai fini della presente procedura, vengono individuati i seguenti ruoli:
· PA: è il destinatario dell’obbligo di comunicazione al MEF;
· collaboratori e dipendenti: sono obbligati a fornire le evidenze secondo la presente procedura in relazione all’esercizio delle proprie funzioni o nell’espletamento delle proprie attività.
Al momento del conferimento dell’incarico, il cliente deve essere informato sia dei divieti posti dalla normativa antiriciclaggio sia dell’obbligo di comunicazione delle infrazioni e, pertanto, è necessario che:
· il Professionista PA durante la fase di incarico informi il cliente, eventualmente anche mediante apposita comunicazione o ricorrendo alle circolari periodiche informative predisposte dallo Studio;
· i collaboratori e dipendenti dello Studio, durante lo svolgimento delle proprie funzioni e sempre in via preventiva, comunichino al cliente i divieti imposti dalla norma, anche a mezzo di mail periodiche che potranno eventualmente essere standardizzate.
Le violazioni ai divieti individuati dalla presente procedura possono essere rilevate direttamente dal PA oppure dai collaboratori e dipendenti.
Nel caso in cui le violazioni ai divieti individuati dalla presente procedura vengano rilevati dai collaboratori e dipendenti dello Studio, è necessario procedere, mediante una specifica comunicazione dettagliata in forma scritta (quale ad esempio il modello allegato sub lettera “N”), ad informare tempestivamente il PA, avendo cura di fornirgli tutta la necessaria documentazione.
Nel caso dei collaboratori e dipendenti addetti ai reparti contabili, è opportuno, con cadenza periodica e nei limiti della disponibilità dei dati contabili forniti dal cliente, effettuare un controllo del mastrino di contabilità acceso al conto “cassa” allo scopo di individuare le operazioni relative ai movimenti di denaro contante pari o superiori ai limiti stabili dalla legge.
Con riferimento ai clienti in contabilità semplificata è opportuno verificare periodicamente che non siano state contabilizzate fatture di importo superiore alla soglia di legge recanti l’indicazione di pagamento in contanti. Particolare attenzione deve essere posta ai c.d. pagamenti frazionati, il cui importo totale è superiore alla soglia di legge.
Il controllo periodico dovrà essere effettuato almeno una volta ogni tre mesi.
Il sistema informatico di ausilio alla elaborazione dei dati contabili potrà essere integrato con una specifica evidenza in cui vengano individuate e segnalate, in modo automatico, tutte le operazioni di pagamento/incasso per contanti pari o superiori alla soglia di legge.
Il PA che ha notizia di violazioni alle disposizioni relative alle limitazioni nell’utilizzo del denaro contante provvede, entro trenta giorni dalla notizia, alla comunicazione al MEF mediante posta raccomandata o mediante PEC, secondo il modello allegato sub lettera “M”.[footnoteRef:15] [15:  Gli indirizzi a cui inviare la comunicazione sono riportati nel Manuale delle procedure del CNDCEC, 2015, cit.] 

Alternativamente, lo stesso professionista[footnoteRef:16], può anche utilizzare la nuova modalità di comunicazione delle violazioni alla normativa relativa al trasferimento del denaro contante, effettuando una comunicazione telematica, tramite SIAR (Segnalazioni, Infrazioni, Anti Riciclaggio) gestito dal MEF, previo preventivo accreditamento. [16:  Dal mese di aprile 2018.] 

5. [bookmark: _Toc509963915][bookmark: _Toc511397834][bookmark: _Toc25530427]LA PROCEDURA PER LA SEGNALAZIONE DI OPERAZIONI SOSPETTE
La rilevazione di eventuali operazioni a rischio di riciclaggio o di finanziamento del terrorismo da parte del personale dello Studio deve essere tempestivamente segnalata al PA di riferimento del cliente, corredata da idonea documentazione.
Il PA che rileva, anche a seguito delle segnalazioni ricevute dai collaboratori e dipendenti dello Studio, operazioni a rischio di riciclaggio o di finanziamento del terrorismo o abbia conoscenza o sospetti che i fondi, indipendentemente dalla loro entità, provengano da attività criminosa, ne sospende, se possibile, il compimento e valuta la necessità di provvedere alla segnalazione dell’operazione alla UIF. La valutazione deve avvenire sulla base degli elementi dell’operazione – oggettivi e soggettivi – e dei dati e delle informazioni che lo Studio ha acquisito con l’adeguata verifica e nell’ambito dell’attività svolta a seguito del conferimento dell’incarico.
Per la verifica dell’operazione sospetta, oltre che agli “indicatori di anomalia” contenuti nel DM 16 aprile 2010, il PA fa riferimento agli specifici “Schemi di comportamento anomalo” e ai “Quaderni antiriciclaggio”, entrambi periodicamente emanati dalla UIF e pubblicati sul proprio sito.
Se l’operazione viene reputata suscettibile di segnalazione alla UIF, il PA deve procedere alla segnalazione attraverso il canale telematico denominato Infostat, disponibile sul sito della UIF/Banca d’Italia, o tramite l’Ordine professionale attraverso lo strumento telematico AS-SOS reso fruibile agli iscritti all’indirizzo https://antiriciclaggiopro.it. L’invio della segnalazione tramite il software AS-SOS consente al PA di mantenere riservata la propria identità anche rispetto alla UIF.
La segnalazione dell’operazione sospetta deve essere mantenuta assolutamente segreta. È cura del PA che l’ha effettuata garantirne la riservatezza e raccomandare ai collaboratori di studio interessati di non divulgare a soggetti non autorizzati la segnalazione e, in particolare, di non mettere sull’avviso il cliente segnalato.
Il PA conserva in un archivio protetto, sotto la propria responsabilità o di un soggetto all’uopo delegato, tutta la documentazione relativa all’operazione segnalata, a disposizione delle eventuali richieste che possono pervenire dagli organismi preposti ai controlli. 
Torino, ../../….

Il Responsabile della Funzione Antiriciclaggio dello Studio ALFA e Associati
Dr. Tizio
________________________
I Professionisti Associati
Dr. Caio
________________________
Dr. Sempronio
________________________


Per presa visione
Dipendente Tizia 		______________________
Dipendete Caia	 		______________________
Collaboratore Calpurnio	 ______________________
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AV.4 - DICHIARAZIONE DEL CLIENTE

O che ilfi titolare/i effettivo/i non costituisce/costituiscono personale politicamente
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nazionale/i), ai sensi dell'art. 1, comma 2, lettera dd), del D,Lgs. 231/2007 oppure

O che ilii titolari effettivi costituisce/costituiscono personale politicamente esposte

estere o nazionali, ai sensidell'art. 1, comma 2, lettera dd), del D,Lgs. 231/2007 (per le PPE

barrare opzione e indicare la carica pubblica, il nome e il legame con il titolare della carica

pubblica - vedi Nota 2 dell'Allegato alla presente Dichiarazione)
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