Warszawa, dnia piatek, 26 lutego 2021 r.

Poz. 4

ZARZADZENIE NR 4/21
SZEFA CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYJNEGO

z dnia 23 lutego 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci
Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Na podstawie art. 10 ust 3 ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 1921 i 2020 oraz z 2020 r. poz. 1610 i 2320) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 26/19 Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego z dnia 3 grudnia 2019 r. w sprawie
zasad (polityki) rachunkowosci Centralnego Biura Antykorupcyjnego (Dz. Urz. CBA poz. 28) wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) w § 1 dodaje si¢ pkt 11 w brzmieniu:
,»11) zasady planowania finansowego w CBA”;
2) w § 19 po ust. 6 dodaje si¢ ust. 7 w brzmieniu:
,.7. Zasady planowania finansowego w CBA okresla zatgcznik nr 7.”;
3) zatacznik nr 3 otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
4) zalacznik nr 4 otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 niniejszego zarzadzenia;
5) wprowadza sie¢ zatacznik nr 7 o treSci zgodnej z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzagdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

Szef Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Andrzej Strozny
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/21
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 23 lutego 2021 r.

Instrukcja kasowa w sprawie wartos$ci pienieznych, ich transportowania, przechowywania oraz
warunkow zapewniajacych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem

Rozdzial 1.
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§ 1. 1. Kasa CBA zlokalizowana jest w obickcie CBA, ktory podlega statej ochronie.

2. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pienieznych wydziela si¢ i odpowiednio
zabezpiecza. W pomieszczeniu kasy instaluje si¢ system alarmowy.

3. Wartoéci  pieniezne sa przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

4. Klucze do kasy przechowuje si¢ zgodnie z procedurg zarzadzania kluczami w obiektach CBA.

§ 2. 1. Transport wartosci pieni¢znych z banku do kasy oraz z kasy do banku odbywa si¢ w sposob
gwarantujacy bezpieczenstwo transportowanych wartosci pieni¢znych.

2. Transport wartosci pieni¢znych przeprowadza si¢ zgodnie z przepisami w sprawie czynno$ci konwojowo
— ochronnych wydanymi przez Szefa CBA.

3. Osoba transportujaca jest kasjer lub inna osoba upowazniona przez dyrektora Biura Finansow CBA.

4. Osoba transportujaca zobowigzana jest do zachowania tajemnicy o terminach transportu oraz
0 wysokos$ciach kwot przechowywanych i transportowanych warto$ci pieni¢znych.

5. W pojazdach przewozacych warto$ci pieni¢zne nie moga by¢ rownoczesnie transportowane inne tadunki
oraz przewozone 0soby postronne nieuczestniczgce w tym transporcie.

Rozdzial 2.
Kasjer

§ 3. 1. Kasa prowadzona jest przez osobg, ktorej powierzono funkcje kasjera.

2. Powierzenie obowiazkow kasjera kazdorazowo wymaga zasigegniecia opinii Pelnomocnika do spraw
ochrony informacji niejawnych CBA.

3. Kasjer odpowiada materialnie za: stan gotéwki w kasie, prawidlowe udokumentowanie operacji
kasowych, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.

4. Kasjer przyjmujac obowiazki, sktada pisemng deklaracje¢ o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie i zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia gospodarki kasowe;j.
Wzor deklaracji o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie okresla zatgcznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.

5. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera rozpoczyna si¢ z dniem powierzenia obowiazkow kasjera oraz
przyjecia protokotu zdawczo-odbiorczego kasy, akonczy zchwila dokonania inwentaryzacji i dokonania
ostatecznego rozliczenia kasy potwierdzonego protokotem zdawczo-odbiorczym. Wzor protokotu zdawczo-
odbiorczego kasy okresla zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

6. Przejecie stanu kasy nastepuje na podstawie protokotu, o ktorym mowa w ust. 5.

7. W protokole, o ktérym mowa w ust. 5, podaje sie wyniki przeliczenia wszelkich warto$ci pienieznych,
jakie sa przekazywane czasowo przejmujacemu kasg. Protokét podpisuja: osoba przekazujaca i 0soba
przyjmujaca stan kasy oraz dyrektor Biura Finanséw CBA lub osoba przez niego upowazniona.

§ 4. Kasjer zobowigzany jest zapoznac¢ si¢ z obowigzujacg w jednostce instrukcja kasowa.
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§ 5. Funkcji kasjera nie mozna taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym
w zakresie obrotu pienieznego, w tym w szczegolnosci z funkcja gtownego ksiegowego.

Rozdzial 3.
Gospodarka kasowa

§ 6. W kasie mogg znajdowac sig:
1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki;
2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;
3) gotéwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy;

4) gotowka, papiery wartosciowe igwarancje przechowywane w formie depozytu otrzymane od 0sob
prawnych lub fizycznych;

5) érodki funduszu operacyjnego.

§ 7. 1. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie na biezace wydatki jako ,,pogotowie kasowe” ustala
si¢ w wysokosci 250 000 PLN.

2. Pogotowie kasowe podejmowane jest przez kasjera na poczatek roku obrotowego
i obcigza pozycje wydatkow budzetowych z paragrafu 4210 — ,,zakup materiatow
1 wyposazenia” lub 4410 — ,,podrdze krajowe stuzbowe”.

3. Pogotowie kasowe w miare wykorzystania powinno by¢ na biezgco uzupelniane maksymalnie do
wysokosci, o ktorej mowa w ust. 1.

4. Pogotowie = kasowe  ponad  wysoko$¢  okreSlona  wust. 1, nalezy  odprowadzi¢
na rachunek bankowy w dniu, w ktéorym nastapi przekroczenie, a jezeli istniejg warunki odpowiedniego
zabezpieczenia przechowywanej gotowki - W dniu nastepnym.

5. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow przeznacza si¢
na cel okreslony przy jej podjeciu.

6. Gotowka podjeta zrachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze byc
przechowywana w kasie pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowka ta nie jest wliczana do
ustalonej wysokosci pogotowia kasowego, o ktérym mowa w ust. 1.

7. Przyjeta do kasy gotéwka, stanowigca dochod Skarbu Panstwa, powinna by¢ przekazana na rachunek
biezacy dochodoéw jednostki w dniu wptywu lub w uzasadnionych przypadkach, w zaleznosci od wysokosci
przyjetej gotowki oraz wlasciwego jej zabezpieczenia - Z czgstotliwos$cia umozliwiajaca zachowanie terminow
okreslonych w przepisach dotyczacych wptat pobranych dochodéw budzetowych do budzetu panstwa.

8. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu podlegajaca zwrotowi podmiotowi, ktory ztozyt te
gotowke do depozytu, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkoéw oraz w celu uzupehienia zapasu
gotowki na biezgce wydatki. Gotowka ta nie jest wliczana do ustalonej wysoko$ci pogotowia kasowego,
0 ktérym mowa w ust. 1.

§ 8. 1. Kasjer moze przechowywac¢ w kasie w formie depozytu zaplombowane koperty.
2. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer.
3. Ewidencja depozytow powinna zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

1) kolejny numer depozytu;

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, np. papiery wartoSciowe, porgczenia, gwarancje, a przy
deponowaniu gotowki jej kwote;

3) okreslenie podmiotu, ktorego wiasnos¢ stanowi depozyt;
4) dat¢ przyjecia depozytu;
5) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby pisemnie upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.
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4. Kasjer wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu na wezwanie. Wzor pokwitowania okresla zatacznik
nr 3 do niniejszej instrukcji.

§ 9. 1. Wszystkie operacje kasowe dokumentuje si¢ dowodami kasowymi:
1) dokumentami zrodtowymi;

2) zastgpczymi dowodami kasowymi KP — ,Kasa przyjmie” i KW — ,Kasa wyplaci”, wystawianymi przez
kasjera.

2. Dokumentami zrodtowymi obrotu kasowego w szczegolnosci sg: listy ptac i inne dokumenty dotyczace
wynagrodzen oraz rozliczen z funkcjonariuszami i pracownikami CBA, wnioski 0 wyptate zaliczek, rozliczenia
zaliczek, faktury, rachunki, dowody wplat na rachunki bankowe, pokwitowania wplat, rozliczenia delegacji.

3. Wptaty i wyptaty gotéwkowe dokonywane sa na podstawie zastgpczych dowodow kasowych KP i KW,
wystawianych  recznie  lub  komputerowo. Muszag one by¢  podpisane  przez  kasjera
przyjmujacego/wyplacajacego gotowke, a ponadto zawiera¢ numer dowodu, datge itytul dokonanej
wplaty/wyptaty oraz kwotg - wypisang cyframi i stownie.

4. Zastepcze dowody kasowe KP i KW wystawiane sg przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla Wydziatu Finansowo — Ksiegowego Biura Finansow CBA, drugi jest
pokwitowaniem dla wptacajacego/przyjmujacego gotowke.

5.Przed dokonaniem wyptaty kasjer sprawdza, czy dokument zrodtowy jest prawidlowy
pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz czy dokument jest zatwierdzony przez osobe do tego
upowazniong.

6. Odbiorca kwituje czytelnym podpisem, w sposob trwaty, odbior gotowki. Otrzymang gotowke odbiorca
powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

7. Przy wyptacie gotowki kasjer moze zazadal okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

8. Dopuszcza si¢ wyplaty na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ imi¢, nazwisko
osoby upowaznionej oraz wlasnor¢czny podpis osoby wymienionej w dowodzie kasowym. Upowaznienia state
przechowuje sie¢ w kasie, a upowaznienie jednorazowe dotgcza do dowodu kasowego.

§ 10. 1. Przychody i rozchody gotowki sa ksiegowane na biezaco w raporcie kasowym. Zapisy w raporcie
kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu, w ktéorym przychod i rozchod miat
miejsce.

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty i numeru
dokumentu, pod ktora przychody i rozchody zostaty zaksiggowane.

§ 11. 1. Raporty kasowe sporzadza si¢ na koniec dnia, po zrealizowaniu wszystkich przychodow
i rozchodow.

2. Raport kasowy zawiera wplaty iwyptaty w porzadku chronologicznym, zzachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.

3. Stan rzeczywisty gotowki kasjer sprawdza na koniec dnia, po zrealizowaniu wszystkich przychodéw
i rozchodow gotowki i uzgadnia ze stanem wynikajgcym z raportu kasowego.

4. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wptat i wyptat gotowkowych oraz
obliczenie stanu koncowego. Zaksiegowany i podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami
kasowymi kasjer przekazuje do Wydziatu Finansowo — Ksiegowego w Biurze Finanséw CBA. Kopia raportu
pozostaje w kasie.

5. Raport kasowy wraz z dokumentami KP i KW podlegaja sprawdzeniu przez naczelnika Wydziatu
Finansowo — Ksiegowego w Biurze Finanséw CBA/Gléwnego Ksiegowego CBA i zatwierdzeniu przez
dyrektora Biura Finansow CBA.

§ 12. Jezeli obrot kasowy dotyczy réznych walut nalezy sporzadza¢ odrgbne raporty
dla poszczegdlnych walut w przeliczeniu na walute polska.
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§ 13. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach i raportach kasowych przerdbek. Wszelkie btedy
mogg by¢ poprawione przez skres§lenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelno$ci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie tre§ci poprawnej i ztozenie podpisu.

§ 14. 1. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2. Niedoborem kasowym sa takze fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie.

3. Gotoéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa,
co jest podstawa do przeprowadzenia kontroli i wyjasnienia przyczyn powstalej nadwyzki.

§ 15. 1. Zasady i warunki wymiany warto$ci nominalnej zuzytych lub uszkodzonych znakéw pienigznych
regulujg przepisy odrgbne.

2. Kasjer w przypadku przyjecia do kasy uszkodzonego znaku pieni¢znego:

1) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach zawierajacy nastepujace dane:
a) nazwisko, imie i adres osoby, ktora przedstawita znak uszkodzony (o ile jest to mozliwe),
b) warto$¢ nominalng, seri¢ i numer znaku, date emisji,

c) dane dotyczace przyczyn zuzycia, uszkodzenia, rodzaju zanieczyszczenia znaku pieni¢znego oraz
szczegOlowy opis uszkodzen znaku,

d) date i miejsce sporzadzenia protokotu oraz podpisy osoby przedstawiajacej do wymiany znak pieniezny
oraz kasjera;

2) przedstawia w banku uszkodzony znak pieni¢zny do wymiany.
3. Osoba zainteresowana kwituje na protokole odbior rownowartosci uszkodzonego znaku pieni¢znego.

§ 16. 1. Podczas wptaty gotowki, w przypadku otrzymania fatszywego lub budzacego watpliwos¢ co do
autentycznos$ci krajowego lub zagranicznego znaku pienieznego, kasjer:

1) zatrzymuje znak pieniezny i zagda dowodu osobistego od osoby wplacajace;j;
2) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:
a) numer protokotu i dat¢ oraz miejsce sporzadzenia,
b) nazwe i adres miejsca, w ktorym wptacono znak pieni¢zny,
C) imie, nazwisko, adres oraz numer i seri¢ dowodu osobistego wptacajgcego,
d) warto$¢ nominalna, seri¢ i numer znaku, date emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 podpisuje Kkasjer iosoba przedstawiajaca znak pieni¢zny,
0 ktérym mowa w ust. 1.

3. Znak pieniezny, o ktorym mowa w ust. 1, jest depozytem i nie stanowi podstawy wystawienia dowodu
kasowego wptaty "KP".

4. Obowiazkiem kasjera jest niezwloczne powiadomienie o zaistnialym fakcie naczelnika Wydzialu
Finansowo — Ksiggowego w Biurze Finansow CBA.

§ 17. 1. Dowody kasowe nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody kasowe stanowigce podstawe zapiséw W ksiegach rachunkowych jednostki, przechowuje si¢
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale
na miesiace.

3. Dowody kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotycza.

§ 18. 1. Funkcjonowanie kasy podlega kontroli: biezacej, doraznej i okresowej.

2. Kontrola biezaca kasy polega na sprawdzaniu przez kasjera zgodnos$ci rzeczywistego stanu gotowki ze
stanem gotéwki wynikajacym z raportéw kasowych.
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3. Kontrole dorazng kasy przeprowadza si¢:
1) przy przekazywaniu lub przejmowaniu kasy;
2) w szczegdblnie uzasadnionych sytuacjach losowych;
3) w przypadku stwierdzenia kradziezy lub wlamania;
4) w przypadku stwierdzenia przez kasjera niedoboru lub nadwyzki;

5) na polecenie Szefa CBA lub dyrektora Biura Finanséw CBA - nie rzadziej niz raz na kwartat w roku
obrachunkowym.

4. Kontrole okresowa kasy przeprowadza si¢ na ostatni dzien roboczy roku kalendarzowego.
5. Stan gotowki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosic¢ zero.

6. Kontroli doraznej i okresowej kasy dokonuje komisja wyznaczona przez dyrektora Biura Finansow CBA
W obecnosci kasjera. Wzor protokotu kontroli kasy stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

7. W przypadku zmiany kasjera dopuszczalne jest dokonanie inwentaryzacji przez kolejnego kasjera
W obecnosci osoby wyznaczonej przez dyrektora Biura Finanséw CBA oraz udokumentowanie tego faktu
notatkg stuzbowsa.

§ 19. Gospodarke kasowa funduszu operacyjnego okreslajg przepisy odrebne.

§ 20. Nadzor ikontrole nad prawidlowym wykonywaniem zadan okreslonych w instrukcji kasowej
powierza si¢ dyrektorowi Biura Finanséw CBA.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

OSWIADCZENIE ’
O PRZYJECIU KASY Z PELNA ODPOWIEDZIALNOSCIA MATERIALNA

Ja, nizej podpisany

(imig¢ i nazwisko)

zatrudniony ~ w Biurze Finanséw  Centralnego Biura  Antykorupcyjnego na  stanowisku
.................................................................................... ktéoremu powierzono od dnia
................................. obowigzki w zakresie obstugi kasowej w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym,
zgodnie z zakresem obowigzkow i odpowiedzialno$ci zdnia ...l

OSWIADCZAM, CO NASTEPUJE:

1. Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za powierzone mi
sktadniki majatkowe, przyjete protokotem zdawczo-odbiorczym kasy zdnia ..............cccovvininininn.. oraz
za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkoéw kasjera. W szczegolnosci przyjmuje
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pieniadze, papiery wartosciowe, z ktorych zobowiazuje si¢
rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie przelozonego. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych
przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosze¢ odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

2. Przyjmuje¢ obowigzek pokrycia straty, jaka wyniknie dla Centralnego Biura Antykorupcyjnego na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkow pieni¢znych iinnych powierzonych mi
sktadnikow majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniony w takim zakresie, w jakim
udowodnig, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty z przyczyn ode mnie niezaleznych.

3. Nie zglaszam zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam wykonywaé
czynnos$ci kasjera jako osoba odpowiedzialna materialnie.

4. Zobowiazuje¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia swojego przetozonego o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznosciach, majgcych wptyw na wykonywanie pracy kasjera.

5. Zostatem zapoznany z przepisami 0 odpowiedzialno$ci materialnej, a w szczegdlnosci znane mi sa
zasady okre$lone w art. 114 - 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy/ustawy z dnia 7 maja 1999
r. 0 odpowiedzialnos$ci majgtkowej funkcjonariuszy Policji, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Celno-Skarbowej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Wieziennej, Agencji
Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego i Centralnego Biura Antykorupcyjnego™.

6. Stosownie do tresci pkt. 2 zobowiazuje¢ sie, w przypadku zaistnienia niedoboru lub szkody obj¢tej moja
odpowiedzialno$cia, do niezwlocznego wptacenia rownowartosci wyliczonej szkody oraz niedoboru.

Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia:

(data i czytelny podpis kasjera) (data i czytelny podpis dyrektora Biura Finanséw CBA)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

Protokoél zdawczo-odbiorczy

sporzadzony dnia ..........cceceeeveenienieninneee W ittt bbbt ra e

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Pani/Pan.......c.ccccveveeiieniieieiicecree e petniaca/y obowigzki kasjera .........c.coceeveeiieiiiiiinnnns

(nazwa jednostki organizacyjnej)

dodnia.....cccoovvvviiiieiennnn. zdata/zdal, @ Pani/Pan...........ccceeiviiiiiiiiii et

przejmujaca/y czynno$ci kasjera W dnil..........cceevveeeieenenreeciieseeseeie e eseeennes przyjeta/przyjat:

stan gotowki w KasSie .........cccervenene

w kwocie .............. Zh i, gr (STownie zt .....covevvvviieieiceeee GLOSZY cevvrereereanearennenns ).

Powyzszy stan gotowki wykazuje zgodnosé/niezgodnosé* z saldem ustalonym w raporcie kasowym nr
..................... zdnia ....coooeeveeiiveeeeeeee W kwocie Zho.

Na roznicg W KWOCIE ZL........ccoocveieieiiieieieieieien, sktadaja si¢ nastepujace pozycje, nieujete zgodnie

z biezaca ewidencja ksiggowa:

W ostatecznym rozliczeniu stwierdzono nadwyzke/niedobdr* w Kwocie .........ccceeeeeveennnen. 7t
(£ 00337 11 TSSO zh).

1. Papiery i znaki wartos$ciowe

(wyszczegolni¢ wedtug ilosci przechowywanych w kasie papierow i znakoéw warto$ciowych i stwierdzi¢ zgodno$¢ albo wykaza¢ réznice migdzy stanem faktycznym

a ewidencja analityczna)

2. Depozyty

(wyszezeg6lni¢ rodzaj depozytow wedtug ilosci i ich wiascicieli oraz stwierdzi¢ zgodnosé¢ albo wykazaé¢ roznice migdzy stanem faktycznym a prowadzona w kasie

ewidencja depozytow)

3. Dokumentacja kasowa

(wyszczegolni¢ przyjmowane przez kasjera druki specjalnego przeznaczenia, takie jak: raport kasowy itp. Przy kazdej pozycji nalezy poda¢ numer kolejny i datg

ostatniego zapisu)

4. Ustalenia koncowe

Przejmujacy kasg, Pani/Pan ............ccccceviieiiiniievienieiieeieenens , oSwiadczyl/a ze znane jej/mu sg
przepisy instrukcji kasowej ObOWIgZUJaCe W .....ccvvvvervrrereereneeeeneennen

(nazwa jednostki organizacyjnej)

i ztozyl/a oswiadczenie pisemne o przyjeciu odpowiedzialnosci materialne;.

Protokot niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.
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1. Podpis osoby zdajacej kase:
imie i NAZWISKO ....ccoovvevieiicrcece e, POUPIS .veveeveceie e

2. Podpis osoby przejmujacej kasg:

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1

............................................. ,dnia .o
POKWITOWANIE przyjecia depozytu
0o SO TSP
(imig i nazwisko lub nazwa osoby skiadajacej depozyt)
(jednostka organizacyjna osoby skiadajacej depozyt)
(rodzaj depozytu/oznaczenie sprawy)
(data i czytelny podpis/pieczatka kasjera) (data i potwierdzenie odbioru pokwitowania)
Termin odbioru przechowywanego depozytu do dnia ...........ceceerieiieiriienieieeeeeeeeee e e e e
Wymieniony w pokwitowaniu depozyt otrZymalem ...........c.ccceeeveverriiierinieiee et e e eeveiieea e e e

(data i podpis odbiorcy)
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Zatacznik Nr 4 do Zatgcznika Nr 1

Protokét kontroli kasy

Komisja w sktadzie:
PIZEWOAMICZACY = .+ nvittett et et et et et et et et et et et et et et et et e aeneeeenaeneenenns

CZ MK = oo

1. Stan gotOWKT W KaSI®: .. ...
2. Saldo kasowe na dzief: ............cooeiiiiiiiiiiiii Wartos$C: ..ooovviviiiiiiiien,

G A T 572 e T AN E T<Ta 1] o T
4. Ostatni numer raportil KASOWEEO: . ....vuuiiniiiit ittt e s
5. Ostatni numer dowodu KP/KW: ..
6. Wyjasnienia przyczyn pOWSEaNIa TOZNICY: ... uueurenrintenrereerenseseanensensearanseeesansensannans

Protokot sporzadzono w egzemplarzu pojedynczym i pozostawiono w dokumentacji kasy
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 4/21
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 23 lutego 2021 r.

Instrukcja kasowa w sprawie wartos$ci pienieznych, ich transportowania, przechowywania oraz
warunkow zapewniajacych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem
w delegaturach CBA

Rozdzial 1.
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§ 1. 1. Kasa w delegaturze CBA zlokalizowana jest w obiekcie delegatury CBA, ktory podlega statej
ochronie.

2. Wartosci  pienie¢zne s3 przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem w sejfie lub szafie metalowej.

3. Klucze do pomieszczenia, gdzie przetrzymywane sg $rodki pieniezne delegatury, przechowuje sig¢
zgodnie z procedurg zarzadzania kluczami w obiektach CBA.

§ 2. 1. Transport wartosci pieni¢znych z banku do kasy oraz z kasy do banku odbywa si¢ w sposob
gwarantujacy bezpieczenstwo transportowanych wartosci pieni¢znych.

2. Transport wartosci pienigznych przeprowadza si¢ zgodnie z przepisami w sprawie czynnoSci
konwojowo-ochronnych wydanymi przez Szefa CBA.

3. Osobag transportujaca jest kasjer lub inna osoba upowazniona przez dyrektora delegatury CBA.

4. Osoba transportujagca zobowigzana jest do zachowania tajemnicy o terminach transportu oraz
0 wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

5. W pojazdach przewozacych warto$ci pieniezne nie moga by¢ rownoczesnie transportowane inne tadunki
oraz przewozone osoby postronne nieuczestniczace w tym transporcie.

Rozdzial 2.
Kasjer

§ 3. 1. Kasa prowadzona jest przez osobe, ktorej powierzono funkcje kasjera.

2. Powierzenie obowigzkow kasjera kazdorazowo wymaga zasiggnigcia opinii Pelnomocnika do spraw
ochrony informacji niejawnych CBA.

3. Kasjer odpowiada materialnie za: stan gotowki w Kasie, prawidtowe udokumentowanie operacji
kasowych, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.

4. Kasjer przyjmujgc obowigzki, sktada pisemng deklaracj¢ o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie i zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej.
Wz6r deklaracji o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie okresla zalacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.

5. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera rozpoczyna si¢ z dniem powierzenia obowiazkow kasjera oraz
przyjecia protokolu zdawczo-odbiorczego kasy, akonczy zchwila dokonania inwentaryzacji i dokonania
ostatecznego rozliczenia kasy potwierdzonego protokotem zdawczo-odbiorczym. Wzor protokotu zdawczo-
odbiorczego kasy okresla zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

6. Przejgcie stanu kasy nastgpuje na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust. 5.

7. W protokole, o ktéorym mowa w ust. 5, podaje sie wyniki przeliczenia wszelkich wartoSci pienieznych,
jakie sg przekazywane czasowo przejmujacemu kase. Protokot podpisuja: osoba przekazujgca i 0soba
przyjmujaca stan kasy oraz dyrektor delegatury lub osoba przez niego upowazniona.

§ 4. Kasjer zobowigzany jest zapoznac¢ si¢ z obowigzujaca w jednostce instrukcja kasowa.
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§ 5. Funkcji kasjera nie mozna taczy¢ zinnymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym
w zakresie obrotu pieni¢znego.

Rozdzial 3.

Gospodarka kasowa
§ 6. W kasie delegatury CBA moga znajdowac si¢:

1) niezbgdny zapas gotowki podjety z rachunku bankowego na biezace wydatki oraz na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkoéw;

2) gotdwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy;
3) érodki funduszu operacyjnego.

§ 7. 1. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie na biezace wydatki jako ,,pogotowie kasowe” ustala
sie W wysokosci 10 000 PLN.

2. Pogotowie kasowe w miare wykorzystania powinno by¢ na biezgco uzupetniane do wysokos$ci, o ktorej
mowa w ust. 1.

3. Pogotowie kasowe ponad wysokos$¢ okreslona w ust. 1, na koniec miesigca nalezy odprowadzi¢ na
rachunek bankowy.

4. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow przeznacza si¢
na cel okreslony przy jej podjeciu.

§ 8. 1. Wszystkie operacje kasowe dokumentuje si¢ dowodami kasowymi:
1) dokumentami zrodtowymi;

2) zastgpczymi dowodami kasowymi KP — | Kasa przyjmie” i KW — ,Kasa wyplaci”, wystawianymi przez
kasjera.

2. Dokumentami zrodtowymi obrotu kasowego w szczegdlno$ci sa: opisane i zatwierdzone dokumenty
przez osoby upowaznione zgodnie z odrebnymi przepisami wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek,
faktury, rachunki, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wptat, rozliczenia delegacji itp.

3. Wplaty i wyptaty gotéwkowe dokonywane sa na podstawie zastgpczych dowodow kasowych KP i KW,
wystawianych  recznie  lub  komputerowo.  Musza one by¢  podpisane przez  kasjera
przyjmujacego/wyplacajacego gotowke, a ponadto zawiera¢ numer dowodu, datge itytul dokonanej
wplaty/wyplaty oraz kwote - wypisang cyframi i stownie.

4. Zastepcze dowody kasowe KP i KW wystawiane sg przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla kasjera, drugi jest pokwitowaniem dla wptacajacego/przyjmujacego
gotowke.

5.Przed dokonaniem wyptaty kasjer sprawdza, czy dokument Zroédlowy jest prawidlowy
pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz czy dokument jest zatwierdzony przez osobe do tego
upowazniong.

6. Odbiorca kwituje czytelnym podpisem, w sposob trwaty, odbidr gotowki. Otrzymana gotowke odbiorca
powinien przeliczy¢ w obecnos$ci kasjera.

7. Przy wyplacie gotowki kasjer moze zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

8. Dopuszcza si¢ wyplaty na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym. Upowaznienie do odbioru gotoéwki powinno zawiera¢ imig, nazwisko
osoby upowaznionej oraz wlasnorgczny podpis osoby wymienionej w dowodzie kasowym. Upowaznienia stale
przechowuje si¢ w kasie, a upowaznienie jednorazowe dotgcza do dowodu kasowego.

§ 9. 1. Przychody i rozchody gotéwki sg przypisywane na biezgco w raporcie kasowym. Zapisy w raporcie
kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu, w ktorym przychéd i rozchod miat
miejsce.
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2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty i numeru
dokumentu, pod ktora przychody i rozchody zostaty ujete.

§ 10. 1. Raporty kasowe sporzadza si¢ na koniec miesigca kalendarzowego, po zrealizowaniu wszystkich
przychodow i rozchodow.

2. Raport kasowy zawiera wplaty iwyptaty w porzadku chronologicznym, zzachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.

3. Stan rzeczywisty gotowki kasjer sprawdza na koniec kazdego dnia, po zrealizowaniu wszystkich
przychodow i rozchodéw gotoéwki i uzgadnia ze stanem wynikajacym z raportu kasowego.

4. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyptat gotowkowych oraz obliczenie stanu
koncowego i podpisywany jest przez kasjera.

5. Raport kasowy wraz z dokumentami KP i KW podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu przez dyrektora
delegatury lub osobg upowazniona.

6. Oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer delegatury przekazuje do Wydzialu Finansowo —
Ksiegowego w Biurze Finanséw CBA najpozniej do piagtego dnia nastgpnego miesigca celem ujecia operacji
kasowych w ksiggach rachunkowych jednostki. Kopia raportu pozostaje w kasie delegatury.

§ 11. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach i raportach kasowych przerobek. Wszelkie btedy
mogg by¢ poprawione przez skreslenie biednej treSci lub kwoty z zachowaniem czytelno$ci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie tre§ci poprawne;j i ztozenie podpisu.

§ 12. 1. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2. Niedoborem kasowym sa takze fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie.

3. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa,
co jest podstawa do przeprowadzenia kontroli i wyjasnienia przyczyn powstatej nadwyzki.

§ 13. 1. Zasady i warunki wymiany warto$ci nominalnej zuzytych lub uszkodzonych znakéw pienigznych
reguluja przepisy odregbne.

2. Kasjer w przypadku przyjecia do kasy uszkodzonego znaku pieni¢znego:

1) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach zawierajacy nastepujace dane:
a) nazwisko, imi¢ i adres osoby, ktora przedstawita znak uszkodzony (o ile jest to mozliwe),
b) warto$¢ nominalna, seri¢ i numer znaku, date emisji,

) dane dotyczace przyczyn zuzycia, uszkodzenia, rodzaju zanieczyszczenia znaku pieni¢znego oraz
szczegdtowy opis uszkodzen znaku,

d) date i miejsce sporzadzenia protokotu oraz podpisy osoby przedstawiajacej do wymiany znak pieni¢zny
oraz kasjera;

2) przedstawia w banku uszkodzony znak pieniezny do wymiany.
3. Osoba zainteresowana kwituje na protokole odbidr rownowarto$ci uszkodzonego znaku pieni¢znego.

§ 14. 1. Podczas wplaty gotowki, w przypadku otrzymania falszywego lub budzacego watpliwos¢ co do
autentycznosci krajowego lub zagranicznego znaku pieni¢znego, kasjer:

1) zatrzymuje znak pieniezny i zagda dowodu osobistego od osoby wplacajace;j;
2) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastgpujace dane:
a) numer protokotu i date oraz miejsce sporzgdzenia,
b) nazwe i1 adres miejsca, w ktorym wptacono znak pieni¢zny,
¢) imie, nazwisko, adres oraz numer i seri¢ dowodu osobistego wptacajacego,

d) warto$¢ nominalna, seri¢ i numer znaku, dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego.
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2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 podpisuje kasjer iosoba przedstawiajaca znak pieniezny,
0 ktérym mowa w ust. 1.

3. Znak pieni¢zny, o ktorym mowa w ust. 1, jest depozytem i nie stanowi podstawy wystawienia dowodu
kasowego wptaty "KP".

4. Obowigzkiem kasjera jest niezwloczne powiadomienie o zaistniatym fakcie bezposredniego
przetozonego oraz dyrektora delegatury.

§ 15. 1. Dowody kasowe nalezy przechowywaé w nalezyty sposob ichroni¢ przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody kasowe stanowigce podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych jednostki, przechowuje sig¢
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale
na miesiace.

3. Dowody kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotycza.

§ 16. 1. Funkcjonowanie kasy delegatury CBA podlega kontroli: biezgcej, doraznej i okresowej.

2. Kontrola biezaca kasy polega na sprawdzaniu przez kasjera zgodno$ci rzeczywistego stanu gotowki ze
stanem gotowki wynikajacym z raportu kasowego.

3. Kontrol¢ dorazng kasy przeprowadza sig:
1) przy przekazywaniu lub przejmowaniu kasy;
2) w szczegoblnie uzasadnionych sytuacjach losowych,
3) w przypadku stwierdzenia kradziezy lub wlamania,
4) w przypadku stwierdzenia przez kasjera niedoboru lub nadwyzki;

5) na polecenie Szefa CBA, dyrektora Biura Finansow CBA lub dyrektora delegatury CBA - nie rzadziej niz
raz na kwartat w roku obrachunkowym.

4. Kontrole okresowg kasy przeprowadza si¢ na ostatni dzien roboczy roku kalendarzowego.
5. Stan gotowki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosi¢ zero.

6. Kontroli doraznej i okresowej kasy dokonuje komisja wyznaczona przez dyrektora delegatury CBA
W obecnosci kasjera. Wzor protokotu kontroli kasy Delegatury CBA stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej
instrukcji.

7. W przypadku zmiany kasjera dopuszczalne jest dokonanie inwentaryzacji przez kolejnego kasjera
W obecnosci osoby wyznaczonej przez dyrektora delegatury CBA oraz udokumentowanie tego faktu notatka
stuzbowa.

§ 17. Gospodarke kasowa funduszu operacyjnego okreslajg przepisy odrebne.

§ 18. Nadzor ikontrole nad prawidlowym wykonywaniem zadan okreslonych w instrukcji kasowej
powierza si¢ dyrektorowi delegatury CBA.
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Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 2

OSWIADCZENIE
O PRZYJECIU KASY Z PELNA ODPOWIEDZIALNOSCIA MATERIALNA

Ja, nizej podpisany

(imig¢ i nazwisko)

zatrudniony w delegaturze Centralnego Biura Antykorupcyjnego W .................. na stanowisku
.................................................................................... ktéremu powierzono od dnia
................................. obowigzki w zakresie obstugi kasowej w delegaturze Centralnego Biura
Antykorupcyjnego W.....ccooevevvevernenne. , zgodnie z zakresem obowigzkéw i odpowiedzialnosci z dnia

OSWIADCZAM, CO NASTEPUJE:

1. Przyjmuje¢ na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z obowiazkiem wyliczenia si¢ za powierzone mi
sktadniki majatkowe, przyjete protokotem zdawczo-odbiorczym kasy z dnia ............c.coooeviiiinininin., oraz
za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkoéw kasjera. W szczegolnosci przyjmuje
odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi pienigdze, papiery wartosciowe, z ktorych zobowiagzuje si¢
rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie przelozonego. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania obowiazujacych
przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosze¢ odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

2. Przyjmuje obowiazek pokrycia straty, jaka wyniknie dla Centralnego Biura Antykorupcyjnego na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkow pieni¢znych iinnych powierzonych mi
sktadnikow majagtkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniony w takim zakresie, w jakim
udowodnig, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty z przyczyn ode mnie niezaleznych.

3. Nie zglaszam zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam wykonywaé
czynnosci kasjera jako osoba odpowiedzialna materialnie.

4. Zobowiazuje¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia swojego przetozonego o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy kasjera.

5. Zostatem zapoznany z przepisami 0 odpowiedzialno$ci materialnej, a w szczegdlnosci znane mi sa
zasady okreslone w art. 114 - 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy/ustawy z dnia 7 maja 1999
r. 0 odpowiedzialnos$ci majgtkowej funkcjonariuszy Policji, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Celno-Skarbowej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Wieziennej, Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego i Centralnego Biura Antykorupcyjnego™.

6. Stosownie do tresci pkt. 2 zobowiazuje si¢, w przypadku zaistnienia niedoboru lub szkody objetej moja
odpowiedzialnos$cia, do niezwtocznego wptacenia rownowartos$ci wyliczonej szkody oraz niedoboru.

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia:

(data i czytelny podpis kasjera) (data i czytelny podpis dyrektora delegatury CBA)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do Zalgcznika Nr 2

Protokol zdawczo-odbiorczy kasy

sporzadzony dnia ..........ccceeveererierieieenienn. w delegaturze CBA W ......coccveivieeiece e

Pani/Pan..........c.ccvvvivieienieieiee e pelnigca/y obowigzki kasjera w delegaturze CBA
W et e do dnia = zdata/zdat, a Pani/Pan
............................................... przejmujaca/y czynno$ci kasjera W ONIU .o
przyjeta/przyjat:

stan gotowki w Kasie ...........ccccueuene

w kwocie............. 7, SRS Gr (STOWNIE Z ..o (0] (0174 /NP ).

Powyzszy stan gotowki wykazuje zgodno$é/niezgodnosc* z saldem ustalonym w raporcie kasowym nr
..................... Z2dNia oo WKWOCIE ZE o

Na 16znice W kwocie zt ......ccccevvevievcieieieceeee, sktadaja si¢ nastgpujace pozycje, nieujete zgodnie

Z biezaca ewidencja ksiegowa:

W ostatecznym rozliczeniu stwierdzono nadwyzke/niedobdr* w kKwocie .........cccceeeeeveennnen. 7t
(STOWIUE .ottt et e aa e e v e areeenes 7).

1. Papiery i znaki wartos$ciowe

(wyszczegolni¢ wedtug ilosci przechowywanych w kasie papierow i znakoéw wartosciowych i stwierdzi¢ zgodno$¢ albo wykazaé réznice migdzy stanem faktycznym

a ewidencjg analityczng)

2. Depozyty

czegolni¢ rodzaj depozytow wedhug ilosci i ich wiascicieli oraz stwierdzi¢ zgodnos¢ albo wykaza¢ réznicg migdzy stanem faktycznym a prowadzona w kasie ewidencja

depozytow)

3. Dokumentacja kasowa

(wyszczegolni¢ przyjmowane przez kasjera druki specjalnego przeznaczenia, takie jak: raport kasowy itp. Przy kazdej pozycji nalezy poda¢ numer kolejny i datg

ostatniego zapisu)

4. Ustalenia koncowe

Przejmujacy kase, Pani/Pan ............cccccoviviiiniiniieciinienieeieeiens , o$wiadczyl/a ze znane jej/mu sa
przepisy instrukcji kasowej obowigzujace w Delegaturze CBA W .......ccocvvvviiineieiieiiniseseieas i Ztozyt/a
o$wiadczenie pisemne o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialne;.

Protokot niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiagcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.
1. Podpis osoby zdajacej kase:

imig i NAZWISKO ....cocveiivircece e, POUPIS .vvvveveve e
2. Podpis osoby przejmujacej kasg:

imig i NAZWISKO .....cecvvvviiivcrce e, POUPIS ..o
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3. Podpis dyrektora delegatury CBA lub osoby przez niego upowaznione;j:

imie i NAZWISKO ....ccocveeiiiicrcec e, POUPIS ..o

*) niepotrzebne skresli¢



Dziennik Urzedowy Centralnego Biura Antykorupcyjnego -19- Poz. 4

Zatacznik Nr 3 do Zalgcznika Nr 2

Protokot kontroli kasy

Komisja w sktadzie:
PIZEWOAMICZACY = +nvtttett et et et et et et et et et et et et et et et e teaeneeeenaeneenenns
CZEOMEK - .o

CZ MK = oo

wdniu ... dokonata kontroli w kasie delegatury CBA W..........ccoceoiiiineneneieicees
1. Stan gotOWKT W KaSI®: .. ...uiii
2. Saldo kasowe na dzief: ..........cooeviiiiiiiiiiiiiii Warto$C: ..oovvviiiiiiiiieeeann,
G A T 1 572 e T AN E T<Ta 1] o T
4. Ostatni NUMET TaPOTTU KASOWEEO: +.\vuitiiet ittt ittt et et et et e e et et e e eeeernenneaeaennans
5. Ostatni numer dowodu KP/KW: ... e
6. Wyjasnienia przyczyn pOWSEaNIa TOZNICY: ... uueurenrintenrereerenseseanensensearanseeesansensannans

Protokot sporzadzono w egzemplarzu pojedynczym i pozostawiono w dokumentacji kasy delegatury
CBA W .o,

Podpisy cztonkow komisji:
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 4/21
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 23 lutego 2021 r.

Instrukcja planowania finansowego w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym

Rozdzial 1.
Zasady planowania finansowego w CBA

§ 1. 1. Planowanie finansowe w CBA na kolejny rok budzetowy odbywa si¢ w oparciu o:

a) przepisy prawa dotyczace sposobu, trybu iterminéw opracowania materiatbw do projektu ustawy
budzetowej,

b) wytyczne Ministra Finansow,
) wytyczne dyrektora Biura Finanséw CBA,
- z zachowaniem wynikajacych z nich terminow.

2. W procesie planowania uwzglednia si¢ dane przekazywane przez kierownikow jednostek
organizacyjnych CBA, priorytety wyznaczone przez kierownictwo CBA oraz zasady kontroli zarzadczej
w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym.

§ 2. Jednostki organizacyjne CBA:

1) przekazuja dane do opracowania materiatow do projektu ustawy budzetowej W postaci zadan do realizacji
na dany rok budzetowy idwa kolejne lata, zgodnie z wytycznymi iw terminie wyznaczonym przez
dyrektora Biura Finansow CBA;

2) wypelniaja wskazane przez dyrektora Biura Finansow CBA zataczniki do projektu ustawy budzetowe;,
0 ktérych mowa w przepisach dotyczacych sposobu, trybu i termindéw opracowania materiatéw do projektu
ustawy budzetowe;j;

3) okreslajg klasyfikacje budzetowa wydatkow w zakresie realizowanych zadan;
4) na wniosek dyrektora Biura Finanséw CBA weryfikujg dane do planu finansowego CBA.
§ 3. 1. Planowanie finansowe w CBA inicjuje Biuro Finansow CBA.

2. Biuro Finansow CBA wystepuje do jednostek organizacyjnych CBA o opracowanie oraz przekazanie
materialow do projektu ustawy budzetowe;.

3. Zatwierdzone przez kierownikoéw jednostek organizacyjnych CBA materialy do projektu ustawy
budzetowej sg przekazywane w wyznaczonym terminie do Biura Finansoéw CBA.

4. Biuro Finansow CBA weryfikuje otrzymane materialy do projektu ustawy budzetowej w zakresie
obowigzujacych przepisow prawa i wytycznych Ministra Finansow oraz dostosowuje do otrzymanego na
kolejny rok budzetowy limitu wydatkow.

5. W planie finansowym CBA w pierwszej kolejnosci zabezpiecza si¢ srodki na:
1) wynagrodzenia;
2) zaciagnigte zobowigzania;
3) utrzymanie ciggtosci funkcjonowania CBA;
4) inne obligatoryjne wydatki wynikajgce z przepisow prawa.

6. W zakresie zadan nie ujetych w kategoriach wymienionych w ust. 5, podzialu pozostalej wstepnej kwoty
limitu wydatkéw dokonuje dyrektor Biura Finanséw CBA w porozumieniu z kierownikami jednostek
organizacyjnych CBA, zgodnie z priorytetami wyznaczonymi przez kierownictwo CBA.
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7. Biuro Finansow opracowuje projekt planu finansowego CBA, a nast¢pnie plan finansowy CBA na
podstawie planu zadan do realizacji W danym roku budzetowym, zgodnie z limitem wydatkow przyznanym
CBA okreslonym w ustawie budzetowe;j.

8. Projekt planu finansowego CBA stanowi podstawg do realizacji wydatkow do momentu zatwierdzenia
planu finansowego.

§ 4. 1. Proces planowania finansowego w CBA koordynuje i nadzoruje dyrektor Biura Finansow CBA.

2. Za przygotowanie i przekazanie materiatdéw do projektu ustawy budzetowej, projektu planu finansowego
CBA, planu finansowego CBA oraz planu zadan do realizacji w danym roku budzetowym odpowiada Wydziat
Budzetu i Wydatkéw Osobowych (WBiWO) Biura Finanséw CBA.

3. Materialy do projektu ustawy budzetowej, projekt planu finansowego CBA, plan finansowy CBA, plan
zadan do realizacji na dany rok budzetowy zatwierdza Szef CBA, po uprzednim parafowaniu przez dyrektora
Biura Finansé6w CBA 1 naczelnika WBiWO Biura Finansow CBA.

Rozdzial 2.
Zasady realizacji planu finansowego CBA

§ 5. 1. Biuro Finansow CBA opracowuje harmonogram planowanych wydatkéw na podstawie danych
dotyczacych wydatkow poniesionych w latach poprzednich, zaciagnietych zobowigzan oraz na podstawie
innych, przekazanych przez jednostki organizacyjne CBA informacji, dotyczacych ptatnosci planowanych
w danym roku.

2. Zapotrzebowania miesigczne na $rodki finansowe i prognozy kwartalne sporzadzane sa na podstawie
zaciagnigtych zobowigzan oraz innych posiadanych informacji dotyczacych planowanych ptatnosci.

3. Wydatki w CBA sg dokonywane na podstawie zatwierdzonego przez Szefa CBA planu zadan do
realizacji na dany rok budzetowy oraz zgodnie z przepisami dotyczacymi udzielania zamowien publicznych,
a takze przepisami regulujagcymi obieg i kontrole dokumentéw finansowo — ksiggowych w CBA.

4.7a prawidlowa realizacje zadan przydzielonych jednostkom organizacyjnym CBA odpowiadaja
kierownicy tych jednostek.

Rozdzial 3.
Analiza i kontrola planu finansowego CBA

§ 6. 1. Biuro Finansow CBA sporzadza kwartalnie pisemne zestawienie dotyczace wysokosci
zaangazowanych §rodkow, wykonania oraz wolnych $rodkéw budzetowych, ktore przedktada Szefowi CBA.

2. W celu sporzadzenia zestawienia, o ktorym mowa wust. 1, Biuro Finansow CBA wyst¢puje do
jednostek organizacyjnych CBA o0 przedtozenie informacji obejmujacej omowienie realizacji zadan
i wykorzystanie przekazanych $rodkow.

3. Dyrektor Biura Finansow CBA nie rzadziej niz raz na kwartal organizuje odpraw¢ budzetows
i przedstawia kierownictwu CBA oraz kierownikom jednostek organizacyjnych CBA informacje dotyczace
realizacji budzetu.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych CBA kontroluja wykonanie zadan jednostek organizacyjnych
CBA.

Rozdzial 4.
Zmiana planu finansowego CBA

§ 7. 1. Zmiany planu finansowego CBA mogg nastapi¢ na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej
CBA sktadany do dyrektora Biura Finansow CBA. W przypadku gdy zmiana dotyczy wydatkéw majatkowych,
wymagana jest zgoda Szefa CBA.

2. Wniosek o dokonanie zmiany w planie finansowym CBA powinien okresla¢ zadanie oraz rodzaj
wydatku, ktory ulega przesunigciu, atakze uzasadnienie dokonania tych zmian. Wzor wniosku zawiera
zatgcznik nr 1.

3. Zmiana w planie finansowym CBA moze by¢ dokonana przez Szefa CBA na zasadach i zakresie
okreslonym w przepisach dotyczacych finanséw publicznych.
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4. W przypadku koniecznosci uzyskania zgody Ministra Finanséw na dokonanie zmian w planie
finansowym CBA, WBiWO Biura Finansow CBA przygotowuje wniosek w Sprawie zmiany przeznaczenia
wydatkow.
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 3

(miejscowosé, data)

ZATWIERDZAM*

(data, pieczg¢ i podpis Szefa CBA)

WNIOSEK O ZMIANE PLANU WYDATKOW BUDZETOWYCH CBA

(jednostka organizacyjna CBA)

Paragrz_;lf/ Nazwa zadania . Zrodio . Plan Zwigkszenia Zmniejszenia Plgn po
zadanie finansowania zmianach
Razem 0,00 0,00 0,00 0,00
Uzasadnienie:

(data, pieczgé i podpis kierownika jednostki organizacyjnej CBA)

Potwierdzenie mozliwosci dokonania zmian w planie finansowym CBA:

(data, pieczgé i podpis naczelnika Wydziatu Budzetu i Wydatkéw Osobowych Biura Finansow CBA)
(data, pieczg¢ i podpis dyrektora Biura Finansow CBA)

* zatwierdzenie przez Szefa CBA zmiany planu finansowego dotyczy wydatkow majatkowych




