DZIENNIK URZEDOWY

CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYINEGO

Warszawa, dnia 18 wrze$nia 2012 r. Elektronicznie podpisany przez:
tukasz Filipiak; Dyrektor Biura Prawnego (
Poz. 40
ZARZADZENIE NR 31/12

SZEFA CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYJNEGO
7 dnia 18 wrzes$nia 2012 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Biura Finanséw Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Na podstawie art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (Dz. U.
72012 r. poz. 621, 627 i 664) zarzadza si¢, co nastepuje:

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

1) strukture organizacyjna;
2) organizacj¢ kierowania i funkcje;
3) zadania komorek organizacyjnych.

§2.1. W skltad Biura Finansow CBA, zwanego dalej "Biurem", wchodza nastgpujagce komorki
organizacyjne:

1) Wydziat Finansowo-Ksiegowy;

2) Wydzial Budzetu iZamowien Publicznych, w ktérego strukturze znajduje si¢ Sekcja Zamoéwien
Publicznych;

3) Wydziat Rozrachunkowo-Rozliczeniowy.
2. W sktad Biura wchodzg ponadto:
1) Samodzielne Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej;
2) Samodzielne Stanowisko do Spraw Obstugi Sekretariatu.
§ 3. 1. Biurem kieruje Dyrektor Biura - Glowny Ksiggowy, ponoszac odpowiedzialno$¢ za:

1) zgodna zustawg budzetowg realizacj¢ przychodow iwydatkow, aw szczegdlnosci za przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych;

2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej;

3) prawidlowe stosowanie szczegotowych zasad dotyczacych rozliczania kosztow finansowanych z funduszu
operacyjnego, w zakresie ktorych - ze wzgledu na wylaczenie ich jawnosci - nie moga by¢ stosowane
przepisy o finansach publicznych i rachunkowosci;

4) prawidlowe 1iterminowe wykonywanie zadan okreslonych w niniejszym regulaminie, w zakresach
obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci podleglych mu funkcjonariuszy i pracownikoéw oraz zadan zleconych
przez Szefa CBA.

2. Dyrektor Biura kieruje Biurem przy pomocy kierownikow komorek organizacyjnych, o ktorych mowa
w § 2ust. 1, aw szczegolnosci dokonuje podziatu pracy inadzoruje wykonanie poszczegolnych zadan oraz
ocenia prace podlegtych pracownikow i funkcjonariuszy.
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3. W przypadku nieobecnosci dyrektora Biura zastgpuje go kierownik komorki organizacyjnej, o ktorej
mowa w § 2 ust. 1 pkt 1.

4. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci oséb, o ktorych mowa ust. 3, dyrektora Biura zastgpuje osoba
przez niego wyznaczona.

§ 4. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 2 ust. 1, kierujg ich pracami isa
odpowiedzialni za prawidtowg realizacje ich zadan.

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

3. Osoby na samodzielnych stanowiskach, o ktérych mowa w § 2 ust. 2, sa odpowiedzialne za prawidtowa
realizacje powierzanych zadan.

§ 5. 1. Dyrektor okresla zadania oraz sporzadza zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci, o ktérych mowa
w decyzji nr 203/10 Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego z dnia 22 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zakresow  obowiazkéw  iodpowiedzialnosci  funkcjonariuszy ipracownikéw  Centralnego  Biura
Antykorupcyjnego, dla kierownikéw komorek organizacyjnych oraz podlegtych mu bezposrednio
funkcjonariuszy i pracownikow.

2. Zakresy, o ktorych mowa wust. 1, dla pozostatych funkcjonariuszy ipracownikéw sporzadzajg
kierownicy komorek organizacyjnych, w ktérych te osoby petnig stuzbe lub pracuja.

§ 6. 1. Stan etatowy Biura okres$la odrebna decyzja Szefa CBA.
2. Schemat organizacyjny Biura stanowi zatacznik do zarzadzenia.
§ 7. 1. Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej CBA, zgodnie zobowigzujagcymi przepisami, w tym:
prowadzenie kasy ogoélnej, funduszu operacyjnego, walutowej ipodatkowej, prowadzenie iobstuga
stanowiska rejestracji dokumentdéw niejawnych Biura, transport wartosci pieni¢znych, rozliczanie
wyjazdow stuzbowych i zaliczek;

2) likwidatura, w tym przygotowywanie przelewow w elektronicznym systemie bankowym,;
3) biezace prowadzenie ksiag rachunkowych CBA;
4) ewidencja finansowo-ksi¢gowa majatku trwatego CBA i rozliczanie kosztow inwestycji;

5) ewidencja rozrachunkow z kontrahentami oraz ich terminowe rozliczanie, w tym okresowe uzgadnianie
sald;

6) terminowe prowadzenie rozliczen publicznoprawnych;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych CBA jako urzedu administracji rzadowej;
8) archiwizowanie dowodow finansowo-ksiegowych;

9) realizacja innych zadan na polecenie Szefa CBA, jego zastepcoéw lub dyrektora Biura.

2. Do zadan Wydzialu Budzetu i Zamoéwien Publicznych nalezy prowadzenie obstugi CBA w zakresie
planowania, koordynacji i analizy wykonania budzetu w czgsci dotyczacej CBA, w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej CBA oraz planéw finansowania zadan;

2) opracowanie rocznego harmonogramu wydatkow;

3) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi CBA w zakresie dokonywania zmian w planie finansowym,;
4) biezaca kontrola realizacji budzetu;

5) prowadzenie rejestru zaangazowania umow, porozumien, zlecen i zapotrzebowan;

6) zabezpieczanie srodkow finansowych na podstawie zapotrzebowan, umow, porozumien, w tym wnioskow
o dodatki mieszkaniowe oraz innych wnioskow personalnych;

7) przekazywanie sprawozdawczosci budzetowej, w tym sprawozdan opisowych z wykonania zadan CBA;
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8) wspotpraca z Ministerstwem Finansow, Narodowym Bankiem Polskim 1iGléwnym Urzedem
Statystycznym;

9) wdrazanie budzetu zadaniowego, w szczegdlnosci: sporzadzanie projektu budzetu zadaniowego,
sporzadzanie opisowego sprawozdania z wykonania budzetu zadaniowego;

10) rozliczanie projektow finansowanych ze srodkow zagranicznych, w tym $rodkéw z Unii Europejskiej;
11) realizacja innych zadan na polecenie Szefa CBA, jego zastepcdéw lub dyrektora Biura.

3. W zakresie Wydziatu Budzetu i Zaméwien Publicznych do zadan Sekcji Zamoéwien Publicznych nalezy:
1) prowadzenie postgpowan przetargowych;

2) przekazywanie Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej oraz Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych
ogloszen, atakze zamieszczanie ogloszen iinnych informacji wymaganych ustawg Prawo zamodwien
publicznychna stronie internetowej CBA, na tablicy ogloszen w siedzibie CBA oraz na portalu Urzgdu
Zamowien Publicznych;

3) opiniowanie projektéw dokumentdéw, nalezacych do zakresu wilasciwosci Sekcji Zamoéwien Publicznych,
przedktadanych Szefowi CBA do akceptacji lub podpisu;

4) dokonywanie analizy i1 weryfikacji wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego;
5) ewidencja dokumentow dotyczacych zamowien publicznych;

6) udziat w pracach Komisji Przetargowych;

7) weryfikowanie zasadnosci wplywajacych odwotan i przygotowywanie odpowiedzi;
8) udzial w postepowaniach odwotawczych przed Krajowa Izbg Odwotawcza;

9) sporzadzanie i aktualizacja "Planu zamoéwien publicznych" oraz informacji o stanie realizacji planu
w oparciu o dokumenty z jednostek organizacyjnych na podstawie przepisow ustawy Prawo zamoéwien
publicznych i przepisow wewnetrznych CBA;

10) prowadzenie rejestru wszczetych zamdwien publicznych;
11) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza 14 000 euro;
12) prowadzenie rejestru zamowien, o ktorych mowa w art. 4 pkt 5 ustawy Prawo zamowien publicznych;

13) prowadzenie szkolen wewnetrznych oraz udzielanie instruktazy specjalistycznych funkcjonariuszom
i pracownikom jednostek i komorek organizacyjnych CBA;

14) monitorowanie i analizowanie obowigzujagcych aktow prawnych zwigzanych zzamoéwieniami
publicznymi;

15) inicjowanie zmian w przepisach wewnetrznych CBA regulujacych problematyke zamdwien publicznych;

16) przechowywanie przez okres czterech lat kompletnych materiatow zwigzanych z przeprowadzonymi
postepowaniami o udzielanie zaméwien publicznych;

17) realizacja innych zadan na polecenie Szefa CBA, jego zastepcdéw lub dyrektora Biura.
4. Do zadan Wydzialu Rozrachunkowo-Rozliczeniowego nalezy:

1) obstuga rozrachunkow irozliczen zobecnymi ibylymi funkcjonariuszami ipracownikami CBA oraz
zleceniobiorcami;

2) obstuga rozliczen publiczno-prawnych, w tym sktadek na ubezpieczenia spoteczne izdrowotne oraz
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

3) sporzadzanie list plac, wynagrodzen i innych $wiadczen oraz przygotowywanie w elektronicznym systemie
bankowym przelewow;

4) sporzadzanie i przekazywanie dokumentdw rozliczeniowych do podmiotéw uprawnionych;

5) sporzadzanie oraz przekazywanie do Urzgdu Skarbowego deklaracji podatkowych oraz rozliczanie podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych dotyczacego pracownikéw i funkcjonariuszy CBA;
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6) obstuga zeznan podatkowych jako urzad skarbowy dla funkcjonariuszy i pracownikoéw CBA w zakresie
podatku dochodowego od 0sdb fizycznych oraz zwrot podatku VAT od materiatow budowlanych;

7) sporzadzanie informacji o osiggnietych dochodach i porbranych zaliczkach na podatek dochodowy od osdb
fizycznych z tytutu osiagnietych dochodow w CBA.

8) wspotpraca z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym, bankiem obstugujacym,
Gtownym Urzedem Statystycznym, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych;

9) obstuga Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej;
10) realizacja innych zadan na polecenie Szefa CBA, jego zastgpcow lub dyrektora Biura.

5. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Obstugi Prawnej nalezy §wiadczenie pomocy prawnej,
o ktorej mowa w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 10, poz. 65, z pdzn.
zm.D), zzastrzezeniem uprawnien w zakresie koordynacji pomocy prawnej w CBA, przystugujacych
dyrektorowi Biura Prawnego CBA bedacego radca prawnym albo radcy prawnemu wskazanemu przez Szefa
CBA.

6. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Obshlugi Sekretariatu nalezy prowadzenie obshugi
kancelaryjnej w zakresie funkcjonowania Biura, w szczego6lnos$ci:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa dyrektora Biura;

2) obstuga stanowiska rejestracji;

3) archiwizacja dokumentoéw zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja kancelaryjna;
4) realizacja innych zadan na polecenie Szefa CBA, jego zastepcow lub dyrektora Biura.

§ 8. Traci moc zarzadzenie nr 12/12 Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego z dnia 15 czerwca 2012 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Biura Finanséw Centralnego Biura Antykorupcyjnego (Dz. Urz. CBA
poz. 17).

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2012 r.

Szef Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Pawel Wojtunik

) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. Nr 47, poz. 278, Nr 200, poz. 1326, Nr 217, poz. 1429, z 2011
r. Nr 106, poz. 622 i Nr 142, poz. 830.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 31/12
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego

z dnial8 wrzes$nia 2012 r.

Schemat regulaminu organizacyjnego Biura Finansow Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Dyrektor Biura

Wydzial Budzetu i Wydzial Samodzielne Samodzielne
Zamowien Rozrachunkowo- Stanowisko do Spraw| Stanowisko do Spraw
Publicznych Rozliczeniowy Obstugi Prawnej Obstugi Sekretariatu

Whydziat Finansowo-

Ksiegowy

Sekcja Zamowien
Publicznych
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