ZARZADZENIE NR 179.2024
BURMISTRZA BOGUCHWALY
z dnia 20 czerwca 2024 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji zapobiegania i przeciwdziatania potencjalnym
zjawiskom korupcyjnym i naduzyciom finansowym.

Dziatajagc na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz.U.2024.609 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie instrukcje zapobiegania i przeciwdziatania potencjalnym zjawiskom
korupcyjnym i naduzyciom finansowym w Urzedzie Miejskim w Boguchwale stanowigcg
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiagzuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Boguchwale do zapoznania sie
z trescig niniejszego zarzgdzenia oraz do stosowania przepiséw w nim zawartych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

dr Wiestaw Kqkol




Zatacznik
do Zarzadzenia Burmistrza Boguchwaty
Nr 179.2024 z dnia 20 czerwca 2024 r.

Instrukcja zapobiegania i przeciwdziatania potencjalnym zjawiskom korupcyjnym

i naduzyciom finansowym w Urzedzie Miejskim w Boguchwale.

1.

§1

Instrukcja zostata opracowana w celu zwiekszenia $wiadomosci ryzyka wystgpienia
naduzy¢ finansowych w Urzedzie Miejskim w Boguchwale, zwanym dalej jednostka
i wskazania jakie dziatania nalezy podja¢ w stosunku do identyfikowanych
przypadkéw naduzy¢ finansowych oraz korupcyjnych, a takze w celu stworzenia
warunkéw do racjonalnego zapewnienia, ze Gmina Boguchwata prowadzi
dziatalno$¢ zgodnie z prawem i odpowiednimi standardami oraz ze $rodki publiczne
sg chronione, wiasciwie rozliczane i wykorzystywane ekonomicznie, wydajnie
i skutecznie.

Przy wydatkowaniu sSrodkéw publicznych nalezy pamietaé, ze wystgpienie
,2haduzycia finansowego”, ktére w potocznym rozumieniu stuzy do opisu réznych
czynoéw zabronionych (np. kradziez, korupcja, przywiaszczenie, tapoéwkarstwo,
fatszerstwo, wprowadzanie w btad, zmowa, ,pranie brudnych pieniedzy”, zatajanie
istotnych faktow), moze za sobg pociggac nie tylko skutki finansowe, ale réwniez
moze przyczynic sie do utraty reputacji przez jednostke.

Instrukcja zawiera podstawowe informacje w zakresie przeciwdziatania naduzyciom
finansowym oraz obowigzki jednostki w tym zakresie, wynikajgce z przepiséw prawa
oraz uméw o dofinansowanie dotyczgcych realizacji zadan wtasnych lub zleconych,
majgcych na celu aktywne zapobieganie i przeciwdziatanie naduzyciom
dokonywanym na szkode gminy, budzetu panstwa, budzetu UE, z uszczerbkiem dla

Srodkéw publicznych.

§2
Na potrzeby niniejszej instrukcji przyjmuje sie nastepujace definicje:
1) naduzycie finansowe - jakiekolwiek umys$ine dziatanie lub zaniechanie
naruszajgce interesy finansowe jednostki. Czesto wigze sie z wprowadzeniem
w btad dla osobistych korzysci, zapewnienia korzysci powigzanej osobie lub

stronie trzeciej, czy tez w celu unikniecia zobowigzania lub narazenia kogo$



2)

3)

na strate. Powszechnie do naduzyé finansowych zalicza sie: kradziez majatku
publicznego lub $rodkéw publicznych, przywiaszczenie mienia publicznego
(materiatéw, produktéow, sprzetu), korupcje, sprzeniewierzenie $rodkdéw
publicznych, tapéwkarstwo, fatszowanie dokumentéw (np. umow, pism, decyzji,
uchwat, protokotéw) lub wprowadzanie w nich innych zmian niezaakceptowanych
przez podmioty do tego upowaznione, $wiadome nieprzestrzeganie
obowigzujgcych procedur, $wiadome podawanie nieprawdziwych danych
w sprawozdaniach finansowych, wprowadzanie nieprawdziwych danych
do dokumentéow i systeméw informatycznych, podrabianie lub zmienianie
zapisow ksiegowych oraz dokumentacji potwierdzajgcej te zapisy, Swiadome
niewlasciwe stosowanie zasad rachunkowych, $wiadome przeinaczanie lub
pomijanie zdarzen, transakcji lub innych istotnych informacji w sporzgdzanych
raportach i sprawozdaniach, powodujgce szkody w $rodkach publicznych,
a takze zmowe, pranie pieniedzy i ukrywanie istotnych faktéw. Podstawowym
czynnikiem odrézniajagcym naduzycie finansowe od nieprawidtowosci jest juz
sam zamiar osiggniecia korzysci.
nieprawidtowos¢ — naruszenie obowigzujgcych regut postepowania, dziatanie
wbrew nakazom lub zakazom przewidzianym w przepisach prawa. To dziatanie
lub zaniechanie, ktére z punktu widzenia kontroli jest nielegalne, niegospodarne,
niecelowe lub nierzetelne, a w przypadku wykonywania zadan nieskuteczne,
niewydajne, nieoszczedne.
korupcja — czyn w rozumieniu art. 1 ust. 3a ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r.
o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (Dz.U.2022.1900 t.j.). Jako zjawiska
korupcyjne kwalifikuje sie w szczegdlnosci nastepujgce zachowania
i postepowania:
a) przekupstwo - wreczanie débr materialnych, srodkéw finansowych lub innych
nienaleznych korzy$ci, w zamian za uzyskanie okreslonych korzysci,
b) sprzedajnosé - przyjmowanie débr materialnych, srodkéw finansowych lub
innych nienaleznych korzy$ci, w zamian za udzielanie nienaleznych korzysci,
c) protekcja, nepotyzm (faworyzowanie oparte na pokrewienstwie),
kumoterstwo, (faworyzowanie oparte na nieformalnych powigzaniach),
d) kupczenie wptywami - wptywanie na proces ksztattowania prawa i polityki
oraz na decyzje okreSlonego szczebla zarzadzania dla uzyskania
nienaleznych korzysci,

e) naduzywanie wtadzy lub stanowiska stuzbowego,



f) bezprawne wykorzystywanie informacji stuzbowych w celu uzyskania
korzy$ci majatkowych,

g) stosowanie represji wobec osob, ktére w interesie publicznym informuja
o niewtasciwym postepowaniu pracownikéw jednostki,

h) zaniechanie czynno$ci urzedniczych skutkujgcych uzyskaniem korzysci
majatkowych,

i) poswiadczenie nieprawdy w celu osiggniecia korzysci majatkowej lub
osobistej.

4. OLAF - Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych.

§3

. Najwazniejszym elementem skutecznej strategii walki z naduzyciami finansowymi
i korupcjag jest promowanie w jednostce uczciwych, przejrzystych i klarownych zasad
postepowania.

. Kierownictwo jednostki poprzez uczciwe postepowanie daje wzoér pracownikom oraz
jest zobligowane do egzekwowania odpowiednich zachowan wynikajgcych
Z niniejszej instrukciji.

. Pracownik jednostki sktada oSwiadczenie na piSmie o zapoznaniu sie z trescig

instrukcji i przestrzeganiu przepiséw w niej zawartych.

§4

. Stanowisko szczegélnie narazone na ryzyko korupcji to takie stanowisko pracy
w jednostce, na ktérym zatrudniony pracownik w zwigzku z wykonywanymi
czynnosciami, moze by¢ narazony na ryzyko wystgpienia zachowan korupcyjnych.
Do stanowisk, na ktérych pracownicy sg szczegoélnie narazeni na ryzyko korupgii

zostajg zaliczone stanowiska kierownicze oraz stanowiska pracy zwigzane z:

1) przyjmowaniem wnioskéw od klientow,
2) obstugg wnioskow,
3) tworzeniem dokumentacji przetargowych,
) realizacjg uméw i zamoéwien publicznych,
) dokonywaniem czynnos$ci kontrolnych lub odbiorczych,
6) weryfikacjg i obstuga ptatnosci,
)

uczestniczeniem w pracach komisji konkursowych.



§5

Na stanowiskach szczegdlnie narazonych na ryzyko korupcji obowigzujg nastepujgce

formy zabezpieczenia:

1)

2)

mechanizmy zabezpieczajgce wynikajace z przepiséw wewnetrznych jednostki
oraz z systeméw wdrazania wynikajacych z realizowanych przez jednostke
umow,

specjalne formy nadzoru.

§6

Mechanizmami kontrolnymi zabezpieczajgcymi dla jednostki s3:

1)

rozdzielnos¢ funkcji wdrozeniowych od funkcji przetargowych, ptatniczych,
czynno$ci kontrolnych oraz nadzorczych. Rozdzielnos¢ ta zostata
zabezpieczona poprzez wyznaczanie w jednostce referatow oraz pracownikéw
do wykonywania czynnosci w taki sposéb, aby na poszczegélnych etapach
procesu wykonywaty je inne osoby.

W konsekwencji tej rozdzielnosci, zachodzgce procesy sg weryfikowane na
réznych etapach realizacji przez innych pracownikoéw,

wyrazne rozdzielenie kompetencji i odpowiedzialnosci na poszczegdinych
szczeblach struktury organizacyjnej i stanowiskach pracy (zakresy czynnosci
i odpowiedzialno$ci),

stosowanie w praktyce rozdzielno$ci funkcji wdrozeniowych, ptatniczych
i kontrolnych,

stosowanie audytu wewnetrznego, ktérego przedmiotem mogg by¢ dziatania
poszczegolnych referatéow lub jednostki,

przestrzeganie standardéw kontroli zarzadczej,

uczestnictwo w szkoleniach z zakresu przeciwdziatania korupcji i naduzyciom

finansowym.

Ponadto jednostka podlega kontrolom planowanym lub doraznym organéw wtasciwych

do dokonywania kontroli w jednostkach samorzadu terytorialnego, w tym kontroli

Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli, Krajowej Administracji

Skarbowej, Wojewody Podkarpackiego oraz kontroli Instytucji Zarzgdzajgcej w zakresie

wykorzystania $rodkéw z budzetu UE.



1

§7

Specjalnymi formami nadzoru stuzgcymi przeciwdziataniu wystepowaniu zjawisk

korupcyjnych sg nastepujgce obowigzki:

1) wszyscy pracownicy jednostki obowigzani sg do poinformowania
bezposredniego przetozonego o okolicznosciach mogacych mie¢ wptyw na
bezstronne wykonywanie przez nich obowigzkéw stuzbowych,

2) kierownicy referatow sg zobowigzani do systematycznego monitoringu pracy
pracownikow i biezgcego informowania przetozonych o kazdym podejrzeniu
nieprawidtowosci,

3) kierownik jednostki moze dokonywaé wyrywkowej kontroli dokumentacji
prowadzonej przez podlegtych pracownikow.

W przypadku powziecia informacji o wystgpieniu zachowan korupcyjnych

pracownicy jednostki majg obowigzek zabezpieczenia ewentualnych

dowodoéw/uzyskanych informacji przed dostepem o0séb trzecich oraz
powiadomienia bezpoSredniego przetozonego na pismie. Jezeli zgtoszenie dotyczy
bezposredniego przetozonego nalezy je ztozy¢ przetozonemu wyzszego stopnia.

W toku przekazywania informacji o wystgpieniu korupcji, niezbedne jest

zachowanie poufno$ci informacji, zaréwno w odniesieniu do oséb informujgcych

o wystgpieniu korupcji, nieprawidtowosci lub naduzy¢ jak i oséb, ktérych informacja

dotyczy.

§8

Kierownicy referatbw oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy

zobowigzani sg do:

1) zwracania uwagi na sygnaty o zagrozeniu zwigzanym z korupcjg, analizowanie
I wykorzystywanie wewnetrznie i zewnetrznie pozyskanych informaciji, w tym
skarg, wnioskoéw i petycji,

2) zwracania szczegdlnej uwagi na sposob obstugi przez pracownikéw klientow
i innych podmiotéw wspétpracujgcych z jednostkg oraz podejmowania
bezzwtocznych i zdecydowanych dziatan zapobiegawczych w przypadkach
mogacych powodowaé uzasadnione watpliwosci wystgpienia nieprawidtowosci
w tym zakresie,

3) omawiania z pracownikami (kierownikiem jednostki) zagrozen wystepowania

zjawisk korupcyjnych w jednostce.



1.

§9

W celu potwierdzenia informacji o uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia
zachowan korupcyjnych kierownik jednostki zabezpiecza ewentualne dowody
rzeczowe i zleca przeprowadzenie kontroli.

W przypadku potwierdzenia sie informacji o uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia
zachowan korupcyjnych kierownik jednostki kieruje sprawe do organéw sScigania
oraz podejmuje dziatania zmierzajgce do wyciagniecia konsekwencji stuzbowych
w stosunku do pracownika/éw, wobec ktérych potwierdzity sie zarzuty ich

dziatalnosci korupcyjne;.

BURMISTRZ BOGUCHWALY

dr Wiestaw Kqkol



