Warszawa, dnia wtorek, 30 sierpnia 2022 r.

Poz. 36

ZARZADZENIE NR 35/22
SZEFA CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYJNEGO

z dnia 30 sierpnia 2022 r.

W sprawie w sprawie regulaminu organizacyjnego Biura Finansow
Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Na podstawie art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym
(Dz. U.z 2021 r. poz. 1671 i 2333 oraz z 2022 r. poz. 1488) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Biuru Finans6w Centralnego Biura Antykorupcyjnego, zwanego dalej ,,CBA”, nadaje si¢ regulamin
organizacyjny okreslajacy jego:

1) strukture organizacyjna;
2) organizacje kierowania i funkcje;
3) zadania komorek organizacyjnych.
2. Do zadan Biura Finanséw, zwanego dalej ,,Biurem”, nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie i realizacja budzetu panstwa w czesci 56 — Centralne Biuro Antykorupcyjne;
2) obstuga Gléwnego Ksiegowego;
3) obstuga finansowo-ksiggowa CBA;
4) zarzadzanie $rodkami na uposazenia i wynagrodzenia;
5) administrowanie §rodkami zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;
6) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych;

7) realizacja uprawnien organéw podatkowych, o ktorych mowa w akcie wykonawczym wydanym na
podstawie art. 13a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 r. poz. 1540
z pozn. zm.V);

8) wykonywanie innych zadan kadrowo-ptacowych i finansowych, o ktorych mowa w przepisach odregbnych.
§ 2. 1. W sktad Biura wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Finansowo-Ksiegowy;

2) Wydziat Budzetu i Wydatkow Osobowych, w ktorym wyodrebnia sie:
a) Zespo6t Budzetu,
b) Zespot Wydatkow Osobowych;

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 1598, 2076, 2105, 2262 i 2328
oraz z 2022 r. poz. 835, 974, 1265 i 1301.
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3) Wydziat Zamowien Publicznych;
4) Referat Wsparcia.

2. W ramach struktury organizacyjnej Biura wyodrgbnia si¢ Zespot do Spraw Podatkowych oraz Zespot
Samodzielnych Stanowisk.

§ 3. 1. Dyrektor Biura kieruje jego praca i zapewnia prawidlowe, terminowe i efektywne wykonywanie
zadan przy pomocy kierownikéw komorek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

1) reprezentuje Biuro wobec pozostatych jednostek organizacyjnych CBA oraz podmiotdéw zewngtrznych;
2) parafuje pisma i materiaty przedstawiane do podpisania przez Szefa CBA lub jego zastgpcow;
3) zapewnia w Biurze dyscypling stuzby i pracy;

4) wykonuje obowiazki iuprawnienia wynikajace ze stosunku stuzbowego oraz stosunku pracy wobec
podleglych mu funkcjonariuszy i pracownikow;,

5) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach wynikajacych z odrebnych przepisow i upowaznien;
6) wydaje, stosowne do wiasciwosci Biura, decyzje, polecenia i wytyczne;

7) dokonuje podziatu zadan i nadzoruje ich wykonanie;

8) ocenia prac¢ podlegtych pracownikow i funkcjonariuszy.

2. W przypadku nieobecnos$ci dyrektora Biura, jego zadania wykonuje kierownik komorki organizacyjnej,
0 ktorej mowa w § 2 ust. 1 pkt 2.

3. W przypadku jednoczesnej nicobecnosci osob, o ktorych mowa w ust. 2, zadania dyrektora Biura
wykonuje osoba przez niego wyznaczona.

§ 4. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg ich pracami isa odpowiedzialni za prawidtowa
realizacj¢ ich zadan.

2. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego zadania wykonuje zastepca albo osoba
wyznaczona przez dyrektora Biura.

3. Gltownego ksiegowego zastepuje, w czasie jego nieobecnosci, osoba wskazana przez dyrektora Biura.

4. Osoby petigce stuzbe lub $wiadczace pracg na stanowiskach w zespotach, o ktérych mowa w § 2 ust.
2 odpowiadajg za prawidtowa realizacje powierzonych im zadan.

§ 5. 1. Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej
CBA, w tym:

1) prowadzenie kasy glownej, kasy funduszu operacyjnego, kas walutowych i kasy podatkowej, w tym
wypflacanie i rozliczanie delegacji oraz innych wydatkow;

2) rozliczanie zagranicznych wyjazdoéw stuzbowych;
3) transport wartosci pieni¢znych;
4) prowadzenie rejestru faktur przychodzacych;

5) kontrola prawidtowosci opisywania dokumentow finansowo-ksiggowych z jednostek organizacyjnych CBA
zgodnie z przepisami wewngtrznymi;

6) przygotowywanie przelewow w elektronicznym systemie bankowym i dokonywanie platnosci faktur,
rachunkow i pozostatych rozliczen pracowniczych oraz zwrot wadiow i zabezpieczen zrachunkow
bankowych wydatkow 1 dochodéw budzetowych, rachunkéw pomocniczych iinnych rachunkow
prowadzonych w Narodowym Banku Polskim;

7) przygotowywanie zlecenia wyptaty srodkéw pienieznych do biezacej obstugi kasy;

8) przygotowywanie zlecen ptatnosci faktur dotyczacych realizacji projektow finansowanych z budzetu
srodkow europejskich w elektronicznym systemie Banku Gospodarstwa Krajowego;

9) rozliczenia z funkcjonariuszami i pracownikami z tytutu refundacji poniesionych wydatkow w zwiazku ze
stuzbg i pracg w CBA,;
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10) wystawianie not obcigzeniowych w zakresie okreslonym w przepisach wewnetrznych;

11) wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru VAT sprzedazy izakupéw oraz sporzadzanie
i przygotowywanie do wystania pliku JPK V7 zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Finansow;

12) prowadzenie ewidencji ksiggowej rachunku dochodow budzetowych, wydatkow budzetowych,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, sum depozytow, podatku dochodowego, podatku VAT oraz
wydatkow realizowanych z budzetu srodkéw europejskich;

13) prowadzenie ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania umow ztozonych w formie gwarancji
ubezpieczeniowej lub bankowej;

14) ewidencja finansowo-ksiggowa majatku trwatego CBA i rozliczanie kosztow inwestycji;

15) ewidencja rozrachunkéw z kontrahentami oraz ich terminowe rozliczanie, w tym okresowe uzgadnianie
sald;

16) ksiggowanie na kontach pozabilansowych planu finansowego oraz zaangazowania wydatkow
budzetowych oraz wydatkéw realizowanych z budzetu Srodkdéw europejskich;

17) wspotudziat w sporzadzaniu wymaganych rozliczen lub sprawozdan w ramach realizowanych projektow
finansowanych ze srodkdéw zagranicznych;

18) sporzadzanie sprawozdan:

a) budzetowych: miesiecznych, kwartalnych irocznych oraz wprowadzanie ich do Informatycznego
Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR,

b) finansowych: bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz informacji
dodatkowej oraz wprowadzanie ich do Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR,

¢) do Gtownego Urzedu Statystycznego;

19) wykonywanie zadan w zakresie merytorycznego administratora systemu FOKA — aplikacji do ewidencji
obrotow gotowkowych w kasie funduszu operacyjnego;

20) monitorowanie i analizowanie obowiazujacych aktow prawnych zwigzanych z rachunkowoscia;

21) udziat w przygotowywaniu pism i inicjowanie zmian w przepisach wewngtrznych CBA regulujacych
problematyke finansowo-ksiggowa;

22) przechowywanie oraz archiwizacja dowodow finansowo-ksiegowych.
2. Do zadan Zespotu Budzetu w Wydziale Budzetu i Wydatkow Osobowych nalezy:

1) opracowywanie materiatow do projektu budzetu w czgsci budzetowej dotyczacej CBA zgodnie
z formularzami  zawartymi w przepisach dotyczacych szczegbétowego sposobu, trybu i termindéw
opracowania materiatow do projektu ustawy budzetowej;

2) opracowywanie planu finansowego w czesci budzetowej dotyczacej CBA;

3) opracowywanie rocznego harmonogramu wydatkéw oraz na jego podstawie zapotrzebowan miesiecznych
i okresowych;

4) opracowywanie planu zadan na poszczeg6lne jednostki organizacyjne CBA,
5) prowadzenie dziennego planu zapotrzebowan na $rodki finansowe i zarzgdzanie nim;

6) przygotowywanie decyzji budzetowych Szefa CBA, decyzji w sprawie blokad $rodkow finansowych,
wnioskoéw o decyzje Ministra Finanséw dotyczacych zmian w planie finansowym CBA,;

7) wprowadzanie do systemu informatycznego CBA decyzji w zakresie dokonywania zmian w planie
finansowym oraz dokonywanie zmian w planie zadan CBA;

8) biezgca kontrola realizacji i zaangazowania planu zadanh CBA, zwalnianie niewykorzystanych $rodkow
W porozumieniu z jednostkami merytorycznymi;

9) zabezpieczanie w systemie informatycznym S$rodkow finansowych na podstawie umoéw, wnioskow
0 udzielenie zamowienia publicznego, zapotrzebowan, porozumien, wnioskéw o zaliczke itp., atakze
zatwierdzanie zlecen magazynowych;
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10) weryfikacja planu finansowego i zaangazowania w sprawozdaniach budzetowych;
11) sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania planu finansowego CBA,;
12) otwieranie rachunkéw bankowych;

13) przygotowywanie wnioskow o wydanie kart platniczych, przekazywanie ich wilascicielom, prowadzenie
ewidencji aktywnych kart ptatniczych oraz poniesionych wydatkow;

14) wspotpraca  z Ministerstwem  Finansow, Narodowym Bankiem Polskim, Glownym Urzedem
Statystycznym, Bankiem Gospodarstwa Krajowego oraz innymi instytucjami zewngtrznymi w zakresie
planowania budzetu i jego zmian, otwierania rachunkéw bankowych, kart ptatniczych oraz wprowadzania
sprawozdan statystycznych;

15) sporzadzanie informacji okresowych na temat wydatkowania srodkow z rezerw celowych pozyskanych na
realizacje projektow finansowanych ze §rodkéw zagranicznych;

16) sporzadzanie wnioskéw o zapewnienie finansowania;
17) przekazywanie posiadanych danych do ksi¢gowania na kontach pozabilansowych;
18) analizowanie zmian w przepisach prawnych w zakresie prawa finanséw publicznych;
19) udziat w przygotowywaniu pism i przepisow wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan;
20) przechowywanie oraz archiwizacja dokumentacji Zespotu.
3. Do zadan Zespotu Wydatkéw Osobowych w Wydziale Budzetu i Wydatkow Osobowych nalezy:

1) przekazywanie danych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej uposazen, wynagrodzen, pochodnych oraz
innych dodatkow wyptacanych w CBA zgodnie z formularzami zawartymi w przepisach dotyczacych
szczegdlowego sposobu, trybu i terminéw opracowania materiatow do projektu ustawy budzetowej;

2) przekazywanie danych do planu zadan w czg¢éci dotyczacej uposazen, wynagrodzen, pochodnych oraz
innych dodatkow dla funkcjonariuszy i pracownikow CBA;

3) zabezpieczanie wnioskéw personalnych w paragrafach ptacowych, zabezpieczanie zapotrzebowan na
srodki z tytutu uméw zlecenia i o dzieto, przygotowywanie zestawien irozliczanie funduszu nagréd za
zastepstwa,

4) prowadzenie miesiecznych kart uposazen i wynagrodzen oraz kompletowanie dokumentow zrodtowych
stanowigcych podstawe ich naliczania;

5) obstuga rozliczen uposazen, wynagrodzen iinnych $wiadczen, w szczegolnosci weryfikacja naliczen
z danymi kadrowymi zarejestrowanymi w systemie NIWA, rejestracja i kontrola potracen, wprowadzanie
danych ptacowych, dokonywanie przeliczen ikorekt wynikajacych zdecyzji personalnych ipism
kadrowych;

6) sporzadzanie i ksiggowanie list ptac oraz przygotowywanie i realizacja przelewow w bankowym systemie
informatycznym;

7) obstuga  rozrachunkéw  irozliczen zbylymi funkcjonariuszami i pracownikami CBA oraz
zleceniobiorcami;

8) biezaca wspolpraca zinstytucjami zewnetrznymi: Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Gléwnym
Urzedem Statystycznym, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, wilasciwym
miejscowo urzedem skarbowym oraz Narodowym Bankiem Polskim i Bankiem Gospodarstwa Krajowego;

9) obstuga rozliczen publiczno-prawnych;
10) sporzadzanie i przekazywanie dokumentow rozliczeniowych do podmiotéw uprawnionych, w tym:
a) deklaracji podatkowych do urzedu skarbowego,

b) sktadek na ubezpieczenie emerytalne irentowe, fundusz pracy, fundusz emerytur pomostowych oraz
dokonywanie corocznej waloryzacji sktadki emerytalne;j,

¢) deklaracji miesigcznych wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
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d) sprawozdan RB-70 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i Najwyzszej
Izby Kontroli;

11) obstuga Kolezenskiej Kasy Oszczgdnosciowo-Pozyczkowe;;
12) wystawianie za§wiadczen dotyczacych wynagrodzen;
13) korespondencja z organami prowadzacymi egzekucje¢, weryfikacja, naliczanie i dokonywanie potracen;
14) udzial w przygotowywaniu pism i inicjowanie przepisow wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan;
15) przechowywanie oraz archiwizacja dokumentacji ptacowe;.

4. Do zadan Wydziatu Zamowien Publicznych nalezy:
1) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

2) przekazywanie Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej oraz zamieszczanie w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych ogtoszen, a takze publikacja wymaganych w tym zakresie ogloszen i innych informacji;

3) opiniowanie przektadanych Szefowi CBA projektow dokumentow, nalezacych do zakresu wihasciwosci
Wydziatu;

4) analizowanie i weryfikacja wnioskdw o udzielenie zaméwienia publicznego pod katem formalnym oraz
zgodnosci z ustawg z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2022 poz. 1710),
zwang dalej ,,ustawa”;

5) ewidencjonowanie dokumentow dotyczacych zaméwien publicznych;
6) obstuga administracyjna postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych;
7) udziat w pracach komisji przetargowych;

8) weryfikowanie zasadnos$ci wptywajacych odwotan i przygotowywanie stanowiska w kwestii podniesionych
W nich zarzutow;

9) udziat w postepowaniach odwotawczych przed Krajowa Izba Odwotawcza;
10) sporzadzanie i aktualizacja planu zaméwien publicznych oraz informacji o stanie realizacji planu;

11) publikacja planu postgpowan o udzielenie zamowien, w zakresie wskazanym w ustawie, w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej CBA.

12) prowadzenie rejestru zamowien klasycznych oraz konkurséw, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza
kwote 130 000 ztotych;

13) prowadzenie rejestru zamowien ponizej kwoty 130 000 ztotych;

14) prowadzenie rejestru zamowien W dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa, o ktorych mowa w dziale VI

ustawy;

15) prowadzenie rejestru zamowien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa, ktorych wartos¢ jest nizsza
od kwot okreslonych w art. 2 ust. 1 pkt 3 ustawy oraz zamoéwien wylaczonych ze stosowania ustawy na
podstawie art. 12 ust. 1 pkt 1 ustawy;

16) inicjowanie szkoleh wewnetrznych oraz udzielanie wsparcia merytorycznego funkcjonariuszom
i pracownikom CBA z zakresu problematyki zamowien, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy;

17) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych;

18) monitorowanie i analizowanie obowigzujgcych aktéw prawnych zwigzanych 2z zamowieniami
publicznymi;

19) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem strategii zakupowej zamawiajacego;

20) udziat w przygotowywaniu pism i inicjowanie zmian w przepisach wewnetrznych CBA regulujacych
problematyke zamowien publicznych;

21) przechowywanie oraz archiwizacja dokumentacji Wydziatu.

5. Do zadan Referatu Wsparcia nalezy obstuga organizacyjno-administracyjna Biura, w szczegdlnosci:
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1) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem wla$ciwej organizacji i ciggto$ci pracy Biura;

2) wykonywanie obstugi kancelaryjnej i realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem wilasciwej rejestracji
i obiegu dokumentacji jawnej;

3) prowadzenie Elektronicznego Dziennika Korespondencyjnego;

4) prowadzenie i obstuga stanowiska rejestracji dokumentéw niejawnych;

5) zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji oraz jej biezaca archiwizacja;

6) prowadzenie i obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

7) obstuga grupowego ubezpieczenia na zycie pracownikow i funkcjonariuszy CBA;

8) obstuga ubezpieczenia funkcjonariuszy i pracownikow CBA podczas zagranicznych podrozy stuzbowych;
9) rozliczanie krajowych wyjazdoéw stuzbowych;

10) prowadzenie rejestru faktur przychodzacych;

11) obstuga kadrowa funkcjonariuszy i pracownikow Biura, w tym prowadzenie ewidencji spraw osobowych,
aktualizowanie danych w systemie NIWA w zakresie absencji funkcjonariuszy i pracownikéw Biura;

12) obstuga logistyczna Biura w zakresie wyposazenia w sprzet i materiaty biurowe, prowadzenie ewidencji
uprawnien do pomieszczen, pieczgci, kluczy i referentek oraz pojazdow stuzbowych;

13) nadzor nad prawidlowym uzytkowaniem i utrzymaniem pojazdow stuzbowych oraz bezgotowkowa
likwidacja szkdd komunikacyjnych;

14) wydawanie Kkluczy idokumentéw do pojazdow stluzbowych oraz prowadzenie ewidencji ich
wykorzystania;

15) koordynowanie przedsiewzi¢¢ szkoleniowych z udziatem funkcjonariuszy i pracownikow Biura;
16) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biura oraz jednostkami organizacyjnymi CBA.
6. Do zadan Zespotu do Spraw Podatkowych nalezy:

1) terminowe sporzadzanie i wysytanie informacji rocznych o dochodach PIT-11 do podatnikow i urzgdéw
skarbowych;

2) wykonywanie zadan w zakresie uprawnien merytorycznego administratora systemu HERMES;
3) przyjmowanie zeznan podatkowych PIT-37, PIT-36;

4) analiza ztozonych zeznan podatkowych funkcjonariuszy CBA iich ewidencja w systemie POLTAX,
POLTAX-2B;

5) ksiggowanie przypiséw i odpisow na karcie kontowej podatnika;

6) przygotowanie wykazu nadptat wynikajacych z zeznan podatkowych;

7) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych zeznan podatkowych z dokumentami zrodtowymi;
8) prowadzenie postgpowan podatkowych, karno-skarbowych i wystawianie mandatow;

9) sporzadzanie wykazu OPP i przekazywanie do urzedu skarbowego;

10) analiza wnioskow VZM iich ewidencja w programie POLTAX, POLTAX 2B, EWIDENCJE oraz
wystapienie o zasilenie rachunku bankowego do wtasciwego urzedu skarbowego;

11) wystawianie zaswiadczen o specjalnym trybie rozliczenia si¢ funkcjonariuszy do urzedéw skarbowych
i innych instytucji;

12) rejestracja aktualizacji danych osobowych;
13) udzielanie informacji w zakresie ustaw o PIT, PCC, SD, PPE;

14) wspotpraca z wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi CBA oraz sporzadzanie wykazu o dochodach
netto od momentu rozpoczgcia stuzby wskazanych funkcjonariuszy CBA;
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15) aktualizacja corocznej informacji dotyczacej sposobu rozliczania i sktadania zeznan podatkowych przez
funkcjonariuszy CBA;

16) udziat w przygotowywaniu pism i inicjowanie przepisow wewngtrznych w zakresie realizowanych zadan;
17) przechowywanie oraz archiwizacja dokumentacji Zespotu.

7. Funkcjonariusze i pracownicy Zespotu Samodzielnych Stanowisk realizujg zadania w zakresie:
1) wykonywania obowigzkow Gtownego Ksiggowego, w tym:

a) organizacja i prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

d) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
2) doradztwa w zakresie strategii inwestycyjnych w CBA, w tym:
a) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych CBA w ramach przygotowania koncepcji
inwestycyjnych,
b) koordynowanie prac zwigzanych z wyborem strategii inwestycyjnych w CBA,;
3) obstugi prawnej wykonywanej przez radce prawnego.

§ 6. Traci moc zarzadzenie nr 2/19 Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego z dnia 10 stycznia 2019 r.
W sprawie regulaminu organizacyjnego Biura Finansow Centralnego Biura Antykorupcyjnego (Dz. Urz. CBA.

poz. 2,z 2020 r. poz. 2 i 18 oraz z 2021 poz. 8).

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzes$nia 2022 r.

Szef Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Andrzej Strozny



