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WOIT CMINY CZARNA

Zarzadzenie Nr 90/2018

Woéjta Gminy Czarna
z dnia 31 grudnia 2018 roku

W sprawie: zmiany zarzadzenia wlasnego nr 46/2008 w sprawie
wprowadzenia Instrukeji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-
Ksiggowych oraz Zasad Rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Czarna, a takze
wprowadzenia Instrukeji  przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

Na  podstawie art. 30 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqgdzie
gminnym (Dz. U. z 2018r. poz.994 z pézn. zm.), art. 4 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018r. poz. 935 z pézn. zm.) oraz art. 83 w zwiqzku z art.
2 ust. 2 pkt 8 i wustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
Jinansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 1., poz. 723 z pézn. zm.) zarzqgdzam, co nastgpuje:

§ 1. W Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych, stanowigce;j
zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia wlasnego Nr 46/2008 z dnia 7 sierpnia 2008r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych
wprowadzam nastgpujgce zmiany:

L. Po rozdziale VII. Archiwizowanie dowodéw finansowo — ksiegowych, dodaje
si¢ nowy rozdziat oznaczony jako VIIL Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia
o trescei:

» V1. Odpowiedzialno$¢ za sktadniki mienia

§ 30

1. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych w
czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktérzy postuguja sic nimi na swoim
stanowisku pracy.

p Srodki trwate objete ewidencjg ilosciowo-wartosciows, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia wraz z adnotacjg o tym
fakcie w ksigdze inwentarzowe;.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub
innego mogg nastgpi¢ za wiedza wojta lub wyznaczonego pracownika oraz
pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrone. Zmiany te
kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.

4, W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub pozostatych $rodkach trwatych w
uzywaniu, podlegajgcych ewidencji ilosciowo-warto$ciowej — zmiany winny by¢
zgloszone do referatu budzetu i finanséw na obowigzujacych drukach, okreslonych
w instrukeji obiegu: OT — dla przyjecia srodka trwatego, PT — przekazania $rodka
trwalego, LT — likwidacji §rodka trwalego.



w

Pracownik ds. gospodarczych w referacie administracji i spraw obywatelskich
obowigzany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie inwentarzowym podpiséw
pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy w danym
pomieszczeniu.

§ 31

Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony sprzet biurowy i inne wyposazenie do
uzytku indywidualnego.

Przyjmujac  taki  sprzgt pracownik winien podpisa¢ oswiadczenie 0
odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac sie¢ do jego
zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania, ktére jest dotgczane do jego akt
osobowych.

Wzor oswiadczenia zawiera zalgeznik Nr 6 do niniejszej instrukeji.

Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie
inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego sprzgtu komisji
inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za
stwierdzony brak.

W przypadku stwierdzenia braku wilasciwych warunkéw dla zabezpieczenia
sktadnikow majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,
zainteresowany pracownik obowigzany jest zgtosi¢ ten fakt wojtowi.

§ 32

Obowigzek nalezytej troski o ochrone skladnikéw mienia, przeznaczonego do
uzytku indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku,
ktoéremu sprzet taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego, bedacego
na wyposazeniu  jednostki lub  powierzonego pracownikowi do uzytku
indywidualnego, kierownik lub pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki
zobowigzany jest ustali¢ okoliczno$ci tego faktu, przeprowadzié postepowanie
wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia
mienia 1 przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.
Odpowiedzialno$¢ za nalezyte 1 terminowe wystawianie obowigzujgcych
dokumentéw, dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik ds.
gospodarczych .

Dokonywanie przeniesien majgtkowych skladnikow wyposazenia miedzy
pomieszczeniami  z pominieciem  wymaganej  procedury — formalnej  jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku
przesuni¢¢ obcigzajg pracownikow, ktérzy przeniesien takich dokonali.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdw.
Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania
powstatej szkody.”




2. dotychczasowy rozdziat ,,VIII. Postanowienia koncowe”, ofrzymuje nowe
oznaczenie jako rozdziat ,,IX. Postanowienia koncowe”,

3. dotychczasowe: § 30 i § 31 otrzymujg nowe oznaczenie jako odpowiednio § 33

i§34,
4. w § 34 po pkt 5 dodaje si¢ nowy pkt 6 o tresci:
,0. Zalgeznik Nr 6 — O$wiadczenie o  odpowiedzialnosci materialne;
pracownika.”,

5. Zalgcznik nr 6 do instrukcji otrzymuje brzmienie okreslone w zalgezniku Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam Instrukcje przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu, stanowigcg zalgeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy w Czarnej oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych do zapoznania si¢ z trescig Instrukcji przeciwdziatania prania
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu i przestrzegania jej postanowief.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikowi Referatu Budzetu i Finansow.

§ 5. Nadzér nad wdrozeniem niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od
1 stycznia 2019 roku.

V\/o u/u& tzama

Edward Dobrzarski



Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 90/2018
Woéjta Gminy Czarna z dnia 31.12.2018 r.

Czarna, dnia

(imig¢ i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze znane sg mi obowigzki oraz jestem $wiadomy (a)
odpowiedzialnodci materialnej na podstawie ar. 114 Kodeksu Pracy z tytutu zajmowanego
stanowiska pracy

w Urzedzie Gminy w Czarnej.

Jednoczesnie oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$é materialng za powierzone
mi mienie W zajmowanym pomieszczeniu biurowym, jak réwniez za mienie, nad ktorym
powierzono mi nadzér w zwigzku z pelniong funkcjg stosownie do tresci przepisow art. 124
Kodeksu pracy tj.

Zobowiazujg si¢ réwnoczesnie do zwrotu w/w mienia lub rozliczenia sie z niego w
przypadku ustania potrzeby jego uzytkowania.

(podpis pracownika)



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 90/2018
Wéjta Gminy Czarna z dnia 31.12.2018 r.

Instrukcja

przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu

§1

1. Instrukcja przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu zwana dalej
Linstrukcja” okresla obowiazki pracownikéw urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych zwigzane z przestrzeganiem ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o praniu
pieniedzy i przeciwdziataniu terroryzmowi.

2. llekroé¢ w instrukcji jest mowa o:

L.
2.

3.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Czarnej,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czarna jako kierownika Urzgdu
Gminy w Czarnej,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Czarna bedacego glownym
ksiegowym budzetu,

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ takze rownorzedne komorki organizacyjne
Urzedu o innej nazwie oraz stanowiska samodzielne,

Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumieé takze kierownikéw i réwnorzednych
komoérek organizacyjnych urzedu, a takze osobg zatrudniona na stanowisku
samodzielnym.

Kierownikach gminnych jednostek organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec
wszystkich dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Czarna,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 1 marca 2018 1. o praniu pienigdzy
i przeciwdziataniu terroryzmowi (Dz. U. z 2018 1. poz. 723 z p6Zn. zm.)

GIIF — nalezy przez to rozumieé Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

§2

Pracownicy urzedu i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych w trakcie
wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowigzani sa do zwracania szczegblne] uwagl na:

1.
2.

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejacych standardow,




. nietypowe zachowania i czynnosei podejmowane przez uczestnikéw postgpowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich
warunkOéw zaméwienia razaco odbiegajgcych od oferowanych przez innych
oferentéw,

. przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkéw i ewentualnego ich
wycofania,

udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegblnie
finansowanych z udziatem kapitalu zagranicznego,

dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwka, np. tytulem zaptaty za nabyte mienie
komunalne,

dokonywanie wplaty naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu.

§3

Pracownicy urzedu i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych sa obowiazani
do wykonywania nastepujgcych czynnosei:

1. dokonywanie analizy i oceny realizowanych transakcji w ktorym wystepujg
symptomy wskazujgce na mozliwoé¢ wprowadzania do obrotu finansowego
wartodci majatkowych pochodzacych z nielegalnych Iub nieujawnionych
zrodet,

2. sporzadzanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem
przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165 a lub 299 kodeksu karnego,
zbieranie dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje,
4. dokonywanie opisu transakcji, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 wraz z

uzasadnieniem, ze zachodzg okolicznodci wskazane w ustawie i istnieje

uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
5. sporzgdzanie projektéw powiadomien kierowanych do GIIF.
- Pracownik dokonujgey kontroli wewnetrznej w podleglych jednostkach po analizie
dokumentéw ma obowigzek sporzadzenia odpowiedniego protokotu lub notatki
stuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF i przekazana jej koordynatorowi ds.
wspolpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia, ze zachodzg podstawy do
powiadomienia GIIF o zagrozeniu popeienia przestepstwa, o ktérym mowa w art.
165 a lub 299 kodeksy karnego.
Wz6r powiadomienia GIIF stanowi zalacznik nr 1 do instrukeji.

§ 4

. Koordynator ds. wspélpracy z GIIF uznajac zasadnosé podjecia  dziatan
wnioskowanych przez pracownika lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej
przedstawia wojtowi projekt zawiadomienia GIIF, zawierajgcy opis ujawnionych
okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze mogg wskazywaé na
dokonywanie dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego
wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.

W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — koordynator
sporzgdza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia wojtowi celem podjecia
odpowiedniej decyzji.

Ostateczng decyzje co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Wéjt Gminy.

(8]




4. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomief sg
ewidencjonowane w prowadzonych przez koordynatora rejestrze, ktorego wzdr
stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§5

1. Funkcje koordynatora ds. wspdipracy z GIIF sprawuje Skarbnik Gminy, a w razie
jego nieobecnosci upowazniony w drodze odrgbnego upowaznienia pracownik
referatu Budzetu 1 Finansow.

2. Koordynator ds. wspoipracy z GIIF odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z
ustawy. Do jego obowigzkow w szczegblnosci nalezy:

1. przeprowadzanie szkolenia pracownikéw jednostki i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych w zakresie niezbednym do prawidtowego
wykonywania zadar, jako jednostki wspétpracujacej z GIIF i przedstawienia w
miare potrzeby propozycji przedstawienia nastepnych szkole,

2. przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw wszystkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych,

3. nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji i
przedstawienia propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

4. okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci majgtkowych pochodzgcych z
nielegalnych badZ nieujawnionych zrédet, w celu ustalenia ich wzajemnych
powigzan i przedstawienie raportu. V

§6

Dostep do rejestru powiadomien oraz i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF oprocz
Wojta Gminy i Koordynatora ds. wspolpracy z GIIF ma Sekretarz Gminy oraz za
zezwoleniem Wojta Gminy kierownicy referatéw Urzedu i kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych.

§7
Wykaz zatgcznikow do instrukeji:
1. Zatgcznik nr 1 — Wz6ér powiadomienia GIIF,
2. Zalgcznik nr 2 — Wzor rejestru powiadomien GIIF.

WOIL (: l & l é Wﬂna

Edward Dobrzariski



Zalgcznik Nr 1 do Instrukeji przeciwdzialania praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

WZOR

Generalny Inspektor Informacji Finansowe;j
Ministerstwo Finansow

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestepstwa
prania pieniedzy/ finansowania terroryzmu*

Na podstawie art. 83 ustawy z 1 marca 2018 r. o praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2018 1. poz. 723 z pézn. zm.) powiadamiam, ze w trakcie kontroli/ w
wyniku analizy/ w trakcie czynno$ci prowadzonej w zwigzku z*

zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych/nieujawnionych* zrodet.

Opis ustalen:

(Uwaga! Opis ustalen powinien —w miare mozliwosci zawieraé¢ dane, wymienione w art. 83 ust. 2 Dkt
I oraz art. 36 ust. 1 ustawy dotyczqce uczesinikdw transakcji oraz uzasadnienie przekazania
powiadomienia .)

(podpis osoby upowaznionej)
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