DZIENNIK URZEDOWY

CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYJNEGO

Warszawa, dnia 13 stycznia 2023 r. Elekironicznie podpisany przez:
00856

Data: 2023.01.13 13:48:40

Poz. 1

ZARZADZENIE NR 1/23
SZEFA CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYJNEGO

z dnia 12 stycznia 2023 r.

w sprawie zasad realizacji wybranych elementéw polityki kadrowej w Centralnym Biurze
Antykorupcyjnym

Na podstawie art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (Dz. U.
22022 r. poz. 1900) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady wspierania przez kierownikdéw jednostek organizacyjnych polityki
kadrowej, wynikajacej z przepisow niniejszego zarzadzenia oraz przepisOw odrebnych, w tym powszechnie
obowigzujacych, realizowanej przez Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego w celu zagwarantowania
efektywnosci 1 jakosci zadan realizowanych przez Centralne Biuro Antykorupcyjne, zwane dalej ,,CBA”,
poprzez zapewnienie mozliwie najlepszego zasobu kadrowego i optymalne wykorzystanie jego potencjatu, przy
jednoczesnym zagwarantowaniu funkcjonariuszom transparentnych i sprawiedliwych kryteriow rozwoju
zawodowego.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:
1) jednostka - jednostke organizacyjna, o ktorej mowa w statucie CBA,
2) kierownik jednostki - osobe kierujaca jednostka, w ktorej funkcjonariusz petni stuzbe;

3) nagroda - nagrode pieniezng lub rzeczowsg oraz wyrdznienie w postaci krotkoterminowego urlopu
wypoczynkowego oraz przedstawienia do orderu lub odznaczenia, o ktorych mowa w art. 88 pkt 1, 2 i 4, art.
93b oraz art. 102g ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym;

4) wniosek personalny - wniosek o:
a) mianowanie na inne stanowisko stuzbowe,
b) zmian¢ wysokosci uposazenia zasadniczego,
C) ustalenie wysokosci premii,
d) mianowanie funkcjonariuszem w stuzbie state;j,
e) przyznanie dodatku specjalnego,
f) przyznanie nagrody,
g) zmiang jednostki organizacyjnej lub komoérki organizacyjnej,
h) skrocenie lub przedtuzenie stuzby przygotowawczej,

i) przeniesienie do dyspozycji Szefa CBA,
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j) powierzenie petnienia obowigzkéw na innym stanowisku stuzbowym.

Rozdzial 2.
Polityka kadrowa

§ 3. 1. Kierownicy jednostek oraz kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani do:

1) wspolpracy z kierownikiem jednostki wiasciwej w sprawach kadrowych w zakresie okreslania potrzeb
ilo$ciowych i jakoSciowych w obszarze kadrowo-szkoleniowym;

2) dokumentowania okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na sytuacj¢ kadrowa podlegtych funkcjonariuszy;

3) monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej podlegtych funkcjonariuszy, w tym dokonywanie analizy
postepoOw przygotowania zawodowego;

4) dokonywania oceny sytuacji kadrowej, podlegtych funkcjonariuszy.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych tworzac projekty regulamindéw organizacyjnych podlegajacych im
jednostek organizacyjnych zobowigzani sa uwzglednic¢ limity etatowe wynikajace z decyzji Szefa Centralnego
Biura Antykorupcyjnego w sprawie stanu etatowego oraz wytyczne Szefa CBA w sprawie organizacji
wewngtrznej jednostek organizacyjnych CBA.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej powinien dokonywac biezacej oceny stanu kadrowego oraz zagrozen
dla zapewnienia prawidtowosci i ciggtosci wykonywania zadan przez jednostke organizacyjng.

§ 4. Polityke kadrowa realizuje si¢ poprzez:
1) instrumenty o charakterze pieni¢znym:
a) zmiane stanowiska stuzbowego lub wysokosci stawki uposazenia zasadniczego,
b) zmiang wysokosci premii,
¢) przyznanie dodatku specjalnego,
d) przyznanie nagrody pieni¢znej,
e) dofinansowanie nauki;
2) instrumenty o0 charakterze niepieni¢znym:
a) przeniesienie do stuzby statej,
b) zmiang jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej,
C) przyznanie krotkoterminowego urlopu wypoczynkowego,
d) przyznanie nagrody rzeczowej,
e) przedstawienie do orderu lub odznaczenia,
f) zezwolenie na nauke,
0) skierowania na szkolenie doskonalace.
§ 5. 1. Sporzadzenie wniosku personalnego poprzedza ocena sytuacji kadrowej funkcjonariusza w jednostce.
2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, uwzglednia:

1) indywidualng sytuacje¢ funkcjonariusza, ktorego wniosek dotyczy, w szczegdlnosci opinie stuzbowe,
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, postgpowania dyscyplinarne, przyznane wyrdznienia, dlugotrwale
absencje oraz inne okoliczno$ci mogace mie¢ znaczenie dla oceny przebiegu stuzby;

2) biezgcg lub postulowang strukture stanowiskowg w jednostce, wtym usytuowanie funkcjonariusza
i realizowanych przez niego zadan w tej strukturze.

§ 6. 1. Wniosek personalny 0 mianowanie na wyzsze stanowisko shuzbowe lub podwyzszenie stawki
uposazenia zasadniczego mozna sporzadza¢ nie cze$ciej niz raz na 2 lata, W wyniku realizacji wnioskoéw
koncowych zawartych w opinii stuzbowej.

2. Uzasadnienie wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi tre$¢ ostatnio wydanej opinii stuzbowe;.
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3. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest sporzadzenie wniosku personalnego niezaleznie od
okolicznosci okreslonych w ust. 1.

§ 7. 1. Wniosek personalny o ustalenie wysoko$ci premii sporzadza si¢ z uwzglednieniem okolicznosci,
0 ktorych mowa w art. 89 ust. 4d ustawy.

2. Wniosek personalny o podwyzszenie lub obnizenie wysoko$ci premii przed uptywem terminu, na ktory
zostata przyznana, sporzadza si¢ z uwzglgdnieniem okolicznosci, o ktorych mowa odpowiednio w art. 89 ust. 4f
oraz ust. 4e ustawy.

3. Wniosek personalny, o ktorym mowa w ust. 11i 2, zawiera informacj¢ o okoliczno$ciach stanowigcych
podstawe jego ztozenia, a w przypadku wniosku personalnego o obnizenie wysokosci premii takze wzmiankg
0 dokumentacji dotyczacej tych okolicznosci.

§ 8. Wniosek personalny o przyznanie dodatku specjalnego zawiera informacj¢ o spetnieniu przestanek,
0 ktorych mowa w art. 89 ust. 4g ustawy.

§ 9. 1. Wnioski personalne o przyznanie nagrody sporzadza si¢ zuwzglednieniem wynikow stuzby
funkcjonariusza.

2. Wnioski personalne o przyznanie nagrody za wykonywanie zadan stuzbowych w zastepstwie
funkcjonariuszy przebywajacych na zwolnieniach lekarskich sporzadza si¢ z uwzglednieniem faktycznego
naktadu zadan, jakie byty realizowane przez zastgpujacego.

3. Wyrdznienia w postaci nagrod pienieznych moga by¢ przyznawane jako nagrody:

1) za znaczace osiagniecia funkcjonariusza;
2) uznaniowe - przyznawane przez Szefa CBA jako uznanie wynikow stuzby za dany okres.

4. W uzasadnieniu wniosku personalnego 0 przyznanie nagrody wskazuje si¢ podstawe prawng
whnioskowanej nagrody.

5. Wnioski personalne o przyznanie nagrod, o ktorych mowa w ust. 2 i ust. 3 pkt 2, sktadane sg w terminach
wyznaczonych przez Szefa CBA.

§ 10. 1. Wniosek personalny o mianowanie funkcjonariuszem w stuzbie statej zawiera krotka informacje
0 przebiegu shuzby funkcjonariusza, przebytych szkoleniach oraz wzmianke 0 terminie iogolnej ocenie
w ostatnio wydanej opinii stuzbowe;.
2. Po przeprowadzeniu analizy, o ktorej mowa w § 3 pkt 6, kierownik jednostki organizacyjnej moze
wystapi¢ z wnioskiem o:
1) skrocenie okresu stuzby przygotowawczej, w szczegolnosci wobec funkcjonariuszy, ktorych przygotowanie
zawodowe pozwala na samodzielng realizacj¢ zadan;
2) przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej w przypadku przerwy w wykonywaniu przez funkcjonariusza
obowigzkoéw stuzbowych trwajacej tacznie dtuzej niz 30 dni.
3. Analize, o ktorej mowa w § 3 pkt 6, wobec funkcjonariuszy posiadajgcych doswiadczenie zawodowe
z innych stuzb przeprowadza si¢ nie pdzniej niz po uptywie potowy okresu stuzby.
Rozdzial 3.
Obieg wnioskow personalnych

§ 11. 1. Wniosek personalny sporzadza bezposredni przetozony funkcjonariusza lub kierownik jednostki,
w ktorej funkcjonariusz peni stuzbe, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Wniosek personalny niesporzadzony przez kierownika jednostki podlega jego zaopiniowaniu.

3. Whniosek personalny o zmiang jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej moze by¢ sporzadzony
rowniez przez kierownika komorki organizacyjnej we wnioskowanej jednostce lub kierownika wnioskowane;j
jednostki. Whniosek personalny podlega zaopiniowaniu odpowiednio przez kierownika obecnej oraz
whnioskowanej jednostki organizacyjnej lub kierownika obecnej oraz wnioskowanej komorki organizacyjne;.

4. Wniosek personalny o przyznanie nagrody, o ktorej mowa w § 9, dotyczacy kilku funkcjonariuszy z danej
jednostki mozna sporzadzi¢ w formie imiennego wykazu.
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5. Wz6r:
1) wniosku personalnego stanowi zatacznik nr 1;
2) wykazu w sprawie nagrody dla kilku funkcjonariuszy stanowi zatacznik nr 2.
§ 12. Kierownik jednostki przekazuje wniosek personalny do jednostki wtasciwej w sprawach kadrowych.

§ 13. 1. Kierownik jednostki wtasciwej w sprawach kadrowych przekazuje wniosek personalny do jednostki
wiasciwej w sprawach finansowych, w celu zabezpieczenia srodkéw finansowych do jego realizacji.

2. W przypadku braku wystarczajacych srodkow finansowych kierownik jednostki wiasciwej w sprawach
finansowych umieszcza adnotacj¢ o tym fakcie na wniosku, a nastgpnie zwraca wniosek kierownikowi jednostki
wlasciwe] w sprawach kadrowych, ktory przekazuje informacje kierownikowi jednostki.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, pdzniejsza realizacja wniosku wymaga ponownego zlozenia
wniosku przez kierownika jednostki, po dokonaniu stosownej aktualizacji, a wniosek jest rozpatrywany
W pierwszej kolejnosci.

4. Obowigzku zabezpieczenia $rodkow finansowych nie stosuje si¢ do wnioskow personalnych nie
wywotujacych skutkow finansowych.

§ 14. 1. Kierownik jednostki wtasciwej w sprawach kadrowych przekazuje wniosek personalny
kierownikowi jednostki wlasciwej w sprawach bezpieczenstwa celem zajecia stanowiska.

2. Wniosek personalny podlega zaopiniowaniu przez kierownika jednostki wiasciwej w sprawach
kadrowych.

3. Kierownik jednostki wiasciwej w sprawach kadrowych, wydajac opini¢ w sprawie wniosku, o ktorym
mowaw § 2 pkt 4 lit. a i b, bierze pod uwage w szczegdlnosci stanowisko, o ktorym mowa w ust. 1, uzasadnienie
wniosku, opini¢ stuzbowa, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, dotychczasowy przebieg stuzby
i czestotliwo$¢ zmian stanowiska stuzbowego oraz wzrostu uposazenia funkcjonariusza.

4. W przypadku watpliwosci kierownik jednostki wlasciwej w sprawach kadrowych moze zwroci¢ si¢ do
kierownika jednostki o przedstawienie stanowiska w zakresie ztozonego wniosku personalnego.

5. Kierownik jednostki wlasciwej w sprawach kadrowych moze dokona¢ oceny polityki kadrowej
w jednostce, a w razie watpliwosci zwroci¢ si¢ do kierownika jednostki o przedstawienie stanowiska w tym
zakresie.

§ 15. Kierownik jednostki wtasciwej w sprawach kadrowych przedstawia wnioski personalne Szefowi CBA
celem rozstrzygniecia.

§ 16. 1. Zaakceptowany przez Szefa CBA wniosek stanowi podstawe do sporzadzenia projektu decyzji.

2. Na podstawie wydanej decyzji jednostka wilasciwa w sprawach kadrowych przekazuje do jednostki
wlasciwej w sprawach finansowych informacj¢ o rodzaju przyznanego $wiadczenia, jego wysokosci oraz
terminie realizacji.

§ 17. W przypadku braku akceptacji wnioskow, kierownik jednostki wiasciwej w sprawach kadrowych
niezwlocznie pisemnie informuje o tym fakcie kierownika jednostki wtasciwej w sprawach finansowych w celu
zwolnienia zarezerwowanych dla ich realizacji kwot, a takze przekazuje informacj¢ kierownikowi jednostki,
ktory wystepowat z wnioskiem.

§ 18. 1. Przepisy zarzadzenia w zakresie polityki kadrowe]j oraz obiegu wnioskow personalnych stosuje si¢
odpowiednio do pracownikow CBA.

2. Wzor:
1) wniosku personalnego stanowi zatacznik nr 3;

2) wykazu w sprawie nagrody dla kilku pracownikow stanowi zatacznik nr 4



Dziennik Urzedowy Centralnego Biura Antykorupcyjnego -5- Poz. 1

Rozdzial 4.
Przepisy koncowe

§ 19. Traci moc zarzadzenie Nr 3/15 Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego z dnia 26 stycznia 2015 r.
w sprawie wnioskow personalnych, mieszkaniowych, zapomogowych, o przyznanie $§wiadczenia socjalnego
i zasitek osiedleniowy oraz trybu ich rozpatrywania (Dz. Urz. CBA poz. 3 i 7, 2 2019 r. poz. 12, z 2020 r. poz.
8119,z2021r. poz. 14i 18 oraz z 2022 r. poz. 11).

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2023 r.

Szef Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Andrzej Strozny
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/23
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 12 stycznia 2023 r.

Wzor wniosku personalnego

ZATWIERDZAM

(podpis Szefa CBA)

(miejscowos¢, data)

WNIOSEK PERSONALNY
(funkcjonariusz)

1. Imig¢ i nazwisko

2. Nazwa jednostki organizacyjnej

3. Nazwa komorki organizacyjnej

4. Numer identyfikacyjny

5. Stanowisko stuzbowe

6. Wyksztalcenie

7. Uposazenie zasadnicze

8. Premia

9. Wystuga lat

10. Dodatek specjalny

11. Data przyjecia do stuzby

12. Charakter stuzby

13. Data ostatniego opiniowania

14. Data ostatniej zmiany uposazenia

15. Wnoszg o:

16. Uzasadnienie:

(pieczec i podpis bezposredniego przetozonego lub kierownika jednostki)

17. Biuro Finansow:

(zabezpieczenie §rodkow w planie budzetowym)

18. Departament Bezpieczenstwa:

(data, piecze¢ i podpis dyrektora Departamentu Bezpieczenstwa CBA)

19. Opinia Biura Kadr i Szkolenia:

(data, piecze¢ i podpis dyrektora Biura Kadr i Szkolenia CBA)
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1/23
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 12 stycznia 2023 r.

Wzor wykazu w sprawie nagrody dla kilku funkcjonariuszy

(miejscowos¢, data)

ZATWIERDZAM

(podpis Szefa CBA)

WNIOSEK NAGRODOWY - WYKAZ ZBIORCZY

Nazwa jednostKi OrganizaCyjNej: ...cccceveveieiiie i
L Komérka Imig¢ i nazwisko Numer Stanowisko Whnioskowana nagroda
- organizacyjna ¢ identyfikacyjny stuzbowe g
Uzasadnienie

(zabezpieczenie srodkéw w planie budzetowym) (data, piecze¢ i podpis dyrektora Biura Finansow CBA)
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Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 1/23
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 12 stycznia 2023 r.

Wzor wniosku personalnego

ZATWIERDZAM

(podpis Szefa CBA)

(miejscowos¢, data)

WNIOSEK PERSONALNY

(pracownik)

1. Imig i nazwisko

2. Nazwa jednostki organizacyjnej

3. Nazwa komorki organizacyjnej

4. Numer identyfikacyjny

5. Stanowisko

6. Wyksztalcenie

7. Wynagrodzenie zasadnicze

8. Premia

9. Wystuga lat

10.

Dodatek specjalny

11.

Data przyjecia do pracy

12.

Charakter umowy o praceg

13.

Data ostatniego opiniowania

. Data ostatniej zmiany wynagrodzenia

. Wnosze o:

(pieczgC i podpis bezposredniego przetozonego lub kierownika jednostki)

17.

Biuro Finansow:

(zabezpieczenie srodkow w planie budzetowym)

18.

Departament Bezpieczenstwa:

(data, pieczg¢ i podpis dyrektora Departamentu Bezpieczenstwa CBA)

. Opinia Biura Kadr i Szkolenia:

(data, pieczg¢ i podpis dyrektora Biura Kadr i Szkolenia CBA)
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 1/23
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 12 stycznia 2023 r.

Wzor wykazu w sprawie nagrody dla Kkilku pracownikow

(miejscowos¢, data)

ZATWIERDZAM

(podpis Szefa CBA)

WNIOSEK NAGRODOWY - WYKAZ ZBIORCZY

Nazwa jednostKi OrganizaCyjNej: ...cccceveveieiiie i

Komoérka .. . Numer . .
Lp. organizacyjna Imig¢ i nazwisko identyfikacyjny Stanowisko Whioskowana nagroda
Uzasadnienie

(pieczec 1 podpis kierownika jednostki)

(zabezpieczenie srodkéw w planie budzetowym) (data, piecze¢ i podpis dyrektora Biura Finansoéw CBA)
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