Warszawa, dnia 26 pazdziernika 2021 r.

Poz. 26

ZARZADZENIE NR 26/21
SZEFA CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYJNEGO

z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Biura Logistyki 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) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Biuru Logistyki 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. W skiad Biura Logistyki CBA, zwanego dalej ,,Biurem”, wchodza:
1) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy;
2) Wydzial Inwestycji;
3) Wydziat Transportu;
4) Sekcja Wsparcia.

§ 3. 1. Dyrektor Biura kieruje Biurem przy pomocy kierownikow komorek organizacyjnych, o ktoérych
mowa w § 2 pkt 1-3, a w szczegdlnosci dokonuje podziatu pracy i nadzoruje wykonanie poszczegdlnych zadan
oraz ocenia prace podleglych funkcjonariuszy i pracownikow.

2. W przypadku nieobecnosci dyrektora Biura zastepuje go kierownik komorki organizacyjnej, o ktorej
mowa w § 2 pkt 1.

3. W przypadku jednoczesnej nieobecno$ci osob, o ktérych mowa w ust. 2, dyrektora Biura zastepuje
wyznaczona przez niego osoba.

§ 4. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe iterminowe wykonywanie zadan okreslonych
w niniejszym regulaminie, w zakresach obowigzkow i odpowiedzialnosci podleglych mu funkcjonariuszy
i pracownikow oraz zadan zleconych przez Szefa CBA.

§ 5. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja ich pracami isa odpowiedzialni za prawidtowa
i terminowa realizacj¢ ich zadan.

2. W czasie nieobecnos$ci kierownika komorki organizacyjnej jego zadania wykonuje jego zastepca albo
osoba wskazana przez dyrektora Biura.

§ 6. 1. Do zadan Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
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1) administrowanie nieruchomo$ciami pozostajagcymi w trwalym zarzadzie, najmie lub uzyczeniu CBA,
w szczegolnosci przez zapewnienie:

a) cigglosci umoéw najmu, uzyczenia, dostaw mediow, sprzatania i innych niezbednych ustug,

b) przegladéw, napraw, modernizacji nieruchomosci i infrastruktury z nimi powigzanej oraz wyposazenia
technicznego nieruchomosci, w tym w odniesieniu do systemow awaryjnego zasilania energetycznego,

¢) remontow, ktdre nie wymagaja pozwolenia na budowe, w tym dokumentacji projektowe;;

2) prowadzenie oraz biezace aktualizowanie ewidencji gtdéwnej iloSciowo-wartosciowe]j sktadnikoéw majatku
ruchomego CBA, z wylgczeniem sprzgtu teleinformatycznego;

3) administrowanie i gospodarowanie skladnikami majatku ruchomego CBA, zwylaczeniem sprzetu
teleinformatycznego i Srodkow transportu;

4) planowanie, analizowanie irealizowanie wydatkéw budzetowych oraz planu zamowien publicznych
zgodnie z wlasciwoscia wydziatu;

5) zapewnienie bezposredniej i biezacej konserwacji nieruchomosci oraz utrzymania czystosci i porzadku
wewnatrz budynkéw oraz na terenach zewngtrznych obiektow w Warszawie;

6) zapewnienie sprzetu, wyposazenia, uslug irobot budowlanych poprzez przygotowywanie oraz
realizowanie, zgodnie z wlasciwoscia wydzialu , zatwierdzonych zapotrzebowan na dostawy, ustugi oraz
roboty budowlane na rzecz jednostek organizacyjnych CBA o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000
ztotych netto;

7) obstuga gldéwnego magazynu broni, w szczeg6lnosci przyjmowanie i wydawanie uzbrojenia i wyposazenia,
zapewnianie amunicji, zgodnie ze zgloszonymi przez jednostki organizacyjne potrzebami, prowadzenie
ewidencji z tym zwigzanej oraz realizacja konwojow zgodnie z wlasciwos$cia wydziatu;

8) obstuga magazynu artykutdéw administracyjno-biurowych oraz magazynu materiatdéw i $rodkow
niezbednych do utrzymania porzadku i czystosci;

9) wykonywanie pieczeci, wizytowek oraz prowadzenie ewidencji pieczeci ireferentek na rzecz jednostek
organizacyjnych CBA.

10) przygotowywanie opisOw przedmiotu zamowienia oraz uczestniczenie w procedurach przewidzianych
przepisami prawa zamowien publicznych, zgodnie z wlasciwoscig wydziatu;

11) opiniowanie i przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji dotyczacych zadan wydziatu;

12) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi CBA oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie obstugi
administracyjnej i logistycznej zgodnie z wtasciwo$cia wydziatu;

13) obstuga programu NIWA w zakresie wlasciwosci wydziatu.
§ 7. Do zadan Wydziatu Inwestycji nalezy:

1) pozyskiwanie nieruchomos$ci z przeznaczeniem na siedziby jednostek organizacyjnych CBA oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

2) wykonywanie prawa trwatego zarzadu ustanowionego na nieruchomosciach Skarbu Panstwa;

3) planowanie irealizowanie wydatkdw budzetowych oraz realizacja planu zaméwien publicznych
w dziedzinie inwestycji oraz remontow dla jednostek organizacyjnych CBA, majacych na celu zapewnienie
bazy lokalowej i poprawe warunkow lokalowych, zgodnie z wlasciwoscia wydziatu;

4) sporzadzanie koncepcji funkcjonalno-uzytkowych dla planowanych zamierzen remontowych;

5) opracowywanie programow inwestycji oraz uzgadnianie ich zuzytkownikami i jednostkami
organizacyjnymi CBA wspoétodpowiedzialnymi za ich realizacje;

6) przygotowywanie robot zwigzanych z procesem inwestycyjno-remontowym pod wzgledem
dokumentacyjno-technicznym i prawnym, nadzor nad pracami oraz zlecanie ich na zewnatrz;

7) koordynacja inadzor techniczny nad realizacja zadan inwestycyjno-remontowych oraz weryfikacja
kosztorysow za wykonane roboty;
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8) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie realizacji zadan inwestycyjno-remontowych oraz ich
rozliczanie;

9) przygotowywanie opiséw przedmiotu zamoOwienia oraz uczestniczenie w procedurach przewidzianych
przepisami prawa zamowien publicznych, zgodnie z wlasciwoscig wydziatu;

10) przygotowywanie oraz realizowanie, zgodnie z wlasciwos$ciag wydziatu, zatwierdzonych zapotrzebowan na
dostawy, ushugi iroboty budowlane na rzecz jednostek organizacyjnych CBA, o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych netto;

11) wspotpraca zorganami administracji publicznej w zakresie pozyskiwania i przystosowywania
nieruchomosci dla potrzeb CBA;

12) organizowanie dziatan zmierzajagcych do pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych na dziatalnosé
inwestycyjno-remontowa;

13) monitorowanie i realizowanie projektow ze $rodkéw pozabudzetowych na dziatalno$¢ inwestycyjno-
remontowg CBA;

14) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi CBA oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie obstugi
administracyjnej 1 logistycznej zgodnie z wlasciwoscia Wydziatu Inwestycji;

15) opiniowanie i przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji dotyczacych zadan wydziatu.
§ 8. Do zadan Wydziatu Transportu nalezy:
1) zapewnienie obstugi serwisowej pojazdow stuzbowych CBA;

2) prowadzenie ewidencji wydatkow dotyczacych obslugi serwisowej pojazdow stuzbowych CBA oraz
przeprowadzanie weryfikacji kosztow w tym zakresie;

3) prowadzenie ewidencji szkod komunikacyjnych oraz ich likwidacja;

4) przygotowywanie opisow przedmiotu zamoéwienia oraz uczestniczenie w procedurach przewidzianych
przepisami prawa zamowien publicznych, zgodnie z wlasciwosciag wydziatu;

5) przygotowywanie oraz realizowanie, zgodnie z wlasciwoscig wydziatu, zatwierdzonych zapotrzebowan na
dostawy 1 ushugi na rzecz jednostek organizacyjnych CBA, o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000
ztotych netto;

6) konserwacja inaprawa sprzetu transportowego uzytkowanego przez jednostki organizacyjne CBA
znajdujace si¢ w Warszawie, atakze wsparcie w zakresie konserwacji i napraw sprzgtu transportowego
uzytkowanego przez delegatury CBA;

7) dokonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracjg pojazdoéw shuzbowych CBA;
8) nadzorowanie realizacji umow dotyczacych pojazdow stuzbowych CBA;

9) prowadzenie ewidencji przebiegdw pojazdow stuzbowych CBA oraz weryfikacja rozliczen Kkart
eksploatacyjnych;

10) prowadzenie ewidencji przydziatbw pojazdow stluzbowych ikart flotowych oraz rozliczanie
funkcjonariuszy i pracownikow z przydzielonych pojazdow i pobranych kart;

11) dokonywanie analiz w zakresie przydatnosci wyeksploatowanych pojazdow shuzbowych oraz
rekomendowanie wycofania ich z dalszej eksploatacji;

12) wystawianie not obcigzeniowych za udokumentowane niewlasciwe eksploatowanie pojazdow;
13) prowadzenie rejestru badan technicznych pojazdow stuzbowych CBA;

14) planowanie i realizowanie wydatkéw budzetowych oraz realizacja planu zamdwien publicznych, w tym
prowadzenie biezacych analiz zaangazowania iwykorzystania $rodkow finansowych, zgodnie
z wlasciwo$cia wydziaty,

15) obstuga programu NIWA w zakresie wlasciwosci wydziatu;

16) sporzadzanie raportdéw dotyczacych emisji spalin pojazdéow shuzbowych CBA na potrzeby Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego;
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17) opiniowanie i przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji dotyczacych zadan wydziatu;

18) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi CBA oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie obstugi
administracyjnej i logistycznej zgodnie z wlasciwosciag wydziatu.
§ 9. Do zadan Sekcji Wsparcia nalezy:

1) obstuga kancelaryjna Biura Logistyki i realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem wlasciwej rejestracji
i obiegu dokumentacji jawnej, w tym: prowadzenie dziennikow korespondencji, ksigzek doreczen przesytek
miejscowych, rejestru decyzji dyrektora Biura iupowaznien wydanych przez Szefa CBA na rzecz

pracownikow i funkcjonariuszy Biura oraz pozostatych, wymaganych odrgbnymi przepisami, ewidencji,
rejestréw i1 dziennikow; dystrybucja korespondencji do jednostek organizacyjnych CBA;

2) prowadzenie stanowiska rejestracji dokumentdéw niejawnych;

3) organizacja konwojow dokumentow niejawnych na potrzeby Biura Logistyki;

4) prowadzenie dokumentacji kadrowej, w szczegdlnosci obstuga programu NIWA;

5) koordynowanie przedsigwzi¢¢ szkoleniowych z udzialem funkcjonariuszy i pracownikow Biura;

6) wystepowanie z wnioskami o przydzielenie shluzbowych telefonow komodrkowych oraz sprzetu
komputerowego w oparciu o dane przekazane przez kierownikow komorek organizacyjnych Biura
Logistyki;

7) przyjmowanie od pracownikow i funkcjonariuszy Biura Logistyki dokumentacji archiwalnej, weryfikacja
poprawnosci klasyfikacji i przekazywanie jej do archiwum CBA;

8) koordynacja zadan z zakresu wlasciwego funkcjonowania w Biurze Logistyki systemu ochrony danych
osobowych, wtym: prowadzenie rejestru zbioréw danych, ewidencji o0s6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych w Biurze Logistyki - w oparciu o dane przekazywane przez kierownikow
komorek organizacyjnych Biura;

9) opracowywanie projektow i propozycji planu zamowien publicznych Biura Logistyki w oparciu o dane
przekazywane przez kierownikéw komorek organizacyjnych Biura oraz biezace wnioskowanie o dokonanie
zmian w planie w oparciu o dane przekazywane przez kierownikoéw Wydziatu Inwestycji 1 Wydziatu
Transportu;

10) przygotowywanie oraz realizowanie, zgodnie z wtasciwoscia Sekcji, zatwierdzonych zapotrzebowan na
dostawy oraz ushugi o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych netto;

11) wsparcie dyrektora Biura wrealizacji zadan zzakresu kontroli zarzadczej oraz w procesie
dokumentowania systemu kontroli zarzadczej w oparciu o dane przekazywane przez kierownikow komorek
organizacyjnych Biura;

12) koordynacja zagadnien dotyczacych dostgpnosci i dziatan Koordynatora ds. Dostgpnosci w CBA;

13) wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Biura, jednostkami organizacyjnymi CBA oraz
podmiotami zewnetrznymi zgodnie z wlasciwoscia sekcji;

14) realizacja i koordynacja innych zadan wynikajacych z wlasciwosci Biura, zwigzanych z zapewnieniem
wlasciwej organizacji i cigglosci pracy.

§ 10. Traci moc zarzadzenie nr 22/19 Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego z dnia 4 wrzesnia 2019 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Biura Logistyki (Dz. Urz. CBA poz. 22).

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie nastepnego dnia po dniu ogloszenia.

Szef Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Andrzej Strozny



