ZARZADZENIE NR 3
Szefa Kancelarii Sejmu
w sprawie regulaminu Kancelarii Sejmu
z dnia 16 kwietnia 1991 r.

Na podstawie art.19 statutu Kancelarii Sejmu, stanowigcego zatacznik do uchwatly Prezydium
Sejmu z dnia 25 wrzesnia 1990 r. w sprawie nadania statutu Kancelarii Sejmu, zarzadza si¢ co
nastepuje:

§1.

Kancelarii Sejmu nadaje si¢ regulamin organizacyjny, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr 8 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 30 grudnia 1986 r. w sprawie
szczegobtowych zadan statutowych jednostek organizacyjnych Kancelarii Sejmu oraz
organizacji wewnetrznej tych jednostek, zmienione zarzadzeniem Nr 7 z dnia 20 czerwca 1987
1., Nr 13 z dnia 30 pazdziernika 1987 r. oraz Nr 2 z dnia 30 stycznia 1990 r.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(Ryszard Stemplowski)

Zakacznik do zarzadzenia Nr 3



Szefa Kancelarii Sejmu
z dnia 16 kwietnia 1991 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
KANCELARII SEJMU
Czgs¢ 1
§1.

Regulamin organizacyjny Kancelarii Sejmu, zwany dalej "regulaminem", okresla
organizacj¢ wewnetrzng 1 szczegdlowy zakres zadan statutowych jednostek
organizacyjnych oraz tryb pracy Kancelarii Sejmu, zwanej dalej "Kancelarig".

§2.
Kancelaria dziata na podstawie:

1) Regulaminu Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej — uchwata Sejmu Polskiej Rze-
czypospolitej Ludowej z dnia 17 lipca 1986 r. (Mon.Pol.Nr 21, poz. 151, z 1987 r. Nr
29, p0z.225 1 Nr 36 poz.303, z 1989 r. Nr 26 p0z.202 oraz z 1990 r. Nr 16 poz. 121 1 Nr
30 poz.229),

2) ustawy z dnia 31 lipca 1985 r. o obowigzkach 1 prawach postéw 1 senatorow (tekst
jedn.: Dz.U. z 1991 r. Nr 18, poz. 79),

3) uchwaty Prezydium Sejmu z dnia 25 wrzes$nia 1990 r. w sprawie nadania statutu
Kancelarii Sejmu,

4) przepiséw szczegoOlnych okreslajacych zadania Kancelarii,
5) niniejszego regulaminu.
§3.
1. Szef Kancelarii Sejmu kieruje caloksztaltem dziatalnosci Kancelarii.
2. Szef Kancelarii Sejmu kieruje Kancelarig przy pomocy:

1) dyrektoréw: Administracji Sejmowej, Analiz Sejmowych oraz Prac Sejmowych —
petiacych funkcje dyrektoréw generalnych w zakresie nadzoru nad pracg odno$nych
statutowych jednostek organizacyjnych,

2) dyrektoréw biur 1 innych statutowych jednostek organizacyjnych, w tym takze komendanta
Strazy Marszatkowskiej — zwanych dalej "dyrektorami jednostek statutowych" 1 "jednostkami
statutowymi".

3. W czasie nieobecnos$ci Szefa Kancelarii Sejmu pracg Kancelarii kieruje upowazniony przez
niego jeden z dyrektoréw wymienionych w ust.2 pkt 1.

§4.

1. Dyrektor Administracji Sejmowej, Dyrektor Analiz Sejmowych oraz Dyrektor Prac
Sejmowych koordynuja dziatalnos¢ nadzorowanych jednostek statutowych.

2. Dyrektor wymieniony w ust.l:

1) inicjuje dzialania w zakresie doskonalenia dzialalnosci Kancelarii; przedklada Szefowi



Kancelarii Sejmu analizy, opinie i wnioski w tym zakresie,

2) akceptuje plany i1 sprawozdania z dzialalno$ci nadzorowanych jednostek statutowych;
informuje Szefa Kancelarii Sejmu o pracy tych jednostek,

3) sprawuje nadzor nad realizacja zadan w nadzorowanych jednostkach statutowych,

4) akceptuje opracowania 1 inne dokumenty przedktadane przez dyrektoréw nadzorowanych
jednostek statutowych Szefowi Kancelarii Sejmu,

5) opiniuje wnioski personalne przedktadane przez dyrektorow nadzorowanych jednostek
statutowych Szefowi Kancelarii Sejmu,

6) wykonuje inne zadania zlecone przez Szefa Kancelarii Sejmu stosownie do udzielonych
petnomocnictw.

§35.

1. Dyrektor jednostki statutowej kieruje i odpowiada za catoksztatt jej dzialalnosci, a w
szczegolnosci:

1) organizuje jej prace i zapewnia warunki umozliwiajgce realizacje zadan,
2) opracowuje plany i sprawozdania z dziatalnosci,

3) podejmuje decyzje i ustalenia w sprawach wchodzacych w zakres dziatania kierowanej
jednostki statutowe;,
4) inicjuje przedsigwzigcia w zakresie usprawnienia organizacji 1 funkcjonowania kierowanej
jednostki statutowe;,

5) kontroluje prawidtowe wykonywanie zadan, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz
przepisow o ochronie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,

6) realizuje polityke personalng w kierowanej jednostce statutowej; wystepuje z
wnioskami w sprawach zatrudniania, awansowania i odznaczania pracownikow oraz kar
regulaminowych na podstawie odno$nych przepiséw,

7) podpisuje materialy, opracowania 1 projekty dokumentéw przedktadane Szefowi
Kancelarii Sejmu,

8) wspoldziata z dyrektorami pozostatych jednostek statutowych w zakresie realizacji
zadan,

9) sprawuje merytoryczng kontrole 1 akceptuje dokumenty rozliczeniowe dotyczace
dziatalnos$ci danej jednostki statutowej,

10) wykonuje inne zadania zlecone przez Szefa Kancelarii Sejmu.

2. Dyrektor jednostki statutowej jest uprawniony do wystepowania w sprawach
Kancelarii:

— we wlasnym imieniu — we wszystkich sprawach wchodzacych w zakres
dziatania kierowanej jednostki organizacyjnej,

— z upowaznienia — w sprawach nalezacych do kompetencji Szefa Kancela
rii  Sejmu badz dyrektora nadzorujacego dziatalno$¢ danej jednostki orga
nizacyjnej.

§6.



Glowny ksiegowy kieruje caloksztattem spraw dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, ksiegowosci 1 kontroli finansowej na zasadach okreslonych w od-
regbnych przepisach.

§7.

1. Wicedyrektor jednostki statutowej kieruje jej pracg w imieniu dyrektora w zakresie
powierzonych mu zadan.

2. Postanowienia § 5 stosuje si¢ odpowiednio do wicedyrektora lub innego pracownika
okresowo zastgpujacego dyrektora.

§8.

1. Jednostki statutowe wykonuja zadania okreslone w regulaminie, zadania ustalone
przez dyrektora nadzorujacego ich dziatalno$¢ oraz zadania zlecone przez Szefa
Kancelarii Sejmu.

2. Jednostka statutowa jest zobowigzana do ostatecznego zalatwienia wszystkich spraw
wchodzacych w zakres jej dzialania.

3. W zwiagzku z realizacjg swoich zadan jednostka statutowa moze zada¢ od innych
jednostek statutowych udostepnienia informacji niezbednych do przygotowania
odpowiednich decyzji badz wykonania odno$nych opracowan.

4. Jednostki statutowe obowigzuje zasada wzajemnego wspoltdziatania przy
wykonywaniu zadan.

§9.
1. Do pracownikow Kancelarii w zakresie ich praw 1 obowiazkow stosuje sie:

1) przepisy ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzgdéw panstwowych
oraz przepisy wydane na podstawie tej ustawy,

2) przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — kodeks pracy,
3) postanowienia niniejszego regulaminu.
2. Do obowigzkow pracownikow nalezy w szczegodlnosci:

1) prawidtowe 1 terminowe wykonywanie zadan okreslonych dla danego stanowiska
oraz zadan zleconych przez przelozonych,

2) znajomos$¢ obowigzujacych przepisdw prawa, zwlaszcza w zakresie funkcjono-
wania Sejmu,

3) wlasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku,
dyscypliny pracy 1 trybu zatatwiania spraw,

4) dbatos¢ o powierzone mienie,
5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
6) wlasciwy stosunek do postow, przetozonych, wspotpracownikow 1 interesantow,

7) przestrzeganie przepisOw o ochronie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;.



§ 10.

1. Projekty uchwal Prezydium Sejmu, zarzadzen Marszatka Sejmu oraz aktow
normatywnych Szefa Kancelarii Sejmu opracowuja wtasciwe jednostki statutowe.

2. Opracowany 1 uzgodniony z innymi jednostkami statutowymi projekt podlega
przekazaniu do Gabinetu Szefa Kancelarii Sejmu.

§11.
Organizacje¢ 1 technike pracy biurowej w Kancelarii okreslaja odrgbne przepisy.
§12.

Podziat zadan wewnatrz jednostki statutowej oraz czynnosci stuzbowych pracownikéw
okresla dyrektor tej jednostki.

§ 13.
1. Stalym organem doradczym Szefa Kancelarii Sejmu jest Kolegium Kancelarii Sejmu.
2. Imienny sktad Kolegium powotuje Szef Kancelarii Sejmu.

3. Zakres dziatania i tryb pracy Kolegium okreslajg odrebne przepisy.

§14.
1. Szef Kancelarii Sejmu nadzoruje bezposrednio:
1) Gabinet Szefa Kancelarii Sejmu (GSK),
2) Biuro Informacyjne (BI),
3) Biuro Stosunkow Migdzyparlamentarnych (BSM),
4) Straz Marszatkowska (SM),
2.Dyrektor Prac Seymowych (DPS) nadzoruje:
1) Sekretariat Posiedzen Sejmu (SPS),
2) Biuro Legislacyjne (BL),
3) Biuro Komisji Sejmowych (BKS).
3. Dyrektor Analiz Sejmowych (DAN) nadzoruje:
1) Biuro Studiéw 1 Ekspertyz (BSE),
2) Biblioteke Sejmowa (BS),
3) Wydawnictwo Sejmowe (WS),
4) Archiwum Sejmowe (AS),
5) Osrodek Informatyki (Ol).

4.Dyrektor Administracji Sejmowej (DAS) nadzoruje:
1) Biuro Obstugi Postow (BOP),

2) Biuro Administracyjne (BA),
3) Biuro Finansowe (BF),
4) Biuro Gospodarczo—-Techniczne (BGT).



5. Obstuge kancelaryjno—biurowg dyrektoréw: Administracji Sejmowej, Analiz Sejmowych
oraz Prac Sejmowych prowadzg ich sekretariaty.

Czes¢ 11
§15.
1. Do zakresu dziatania Gabinetu Szefa Kancelarii Sejmu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjag wewnetrzng i funkcjonowaniem Kancelarii
oraz opracowywanie projektow rozwigzan 1 wnioskow w tym zakresie,

2) prowadzenie sekretariatu Marszatka 1 wicemarszatkow Sejmu,

3) obstluga posiedzen Prezydium Sejmu 1 Konwentu Senioréow, z wylaczeniem spraw
dotyczacych prac sejmowych,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z kompetencji Prezydium Sejmu i1 Marszatka Sejmu,
okreslonych w odrebnych przepisach, w tym w odniesieniu do Trybunatu Konstytucyjnego,
Rzecznika Praw Obywatelskich, Najwyzszej Izby Kontroli, Rady Ochrony Pracy oraz
Gtownego Inspektora Pracy,

5) prowadzenie sekretariatu 1 organizowanie toku pracy Szefa Kancelarii Sejmu, w tym
wspotpracy 1 kontaktdw z organami 1 instytucjami panstwowymi oraz innymi instytucjami i
organizacjami, takze zagranicznymi,

6) prowadzenie sekretariatu Komisji Regulaminowej 1 Spraw Poselskich, zapewniajacego
organizacyjng i merytoryczng obstuge tej Komisji, jej prezydium i1 powotanych przez nig
podkomisji; sporzadzanie protokotdw z posiedzen Komisji, a takze gromadzenie dokumentacji
dotyczacej jej pracy,

7) wspoétudziat w opracowywaniu i opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat
Prezydium Sejmu i zarzadzen Marszalka Sejmu oraz aktow' normatywnych Szefa Kancelarii
Sejmu,

8) prowadzenie ewidencji i zbioru przepisow okreslonych w pkt 7, ich aktualizowanie i
rozpowszechnianie oraz udzielanie informacji w tym zakresie,

9) prowadzenie obstugi prawnej Kancelarii, w tym opiniowanie umow, udzielanie porad i
opinii prawnych,

10) planowanie 1 koordynowanie polityki personalnej i ksztalcenia zawodowego, w zakresie
ustalonym przez Szefa Kancelarii Sejmu,

11) prowadzenie spraw reprezentacyjnych oraz koordynowanie 1 wspotdziatanie w
organizowaniu okolicznosciowych uroczystosci i spotkan Prezydium Sejmu, Marszalka Sejmu
1 Szefa Kancelarii Sejmu,

12) prowadzenie sekretariatu Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej przy Marszatku
Sejmu,
13) obstuga Kolegium Kancelarii Sejmu,

14) organizowanie przeptywu informacji wewnatrz Kancelarii w zakresie wlasciwosci
Gabinetu.

2. W sktad Gabinetu Szefa Kancelarii Sejmu wchodza:
1) Sekretariat,
2) Wydziat Ogoélny,



3) Wydziat Organizacyjny,

4) Wydzial Prawny,

5) Sekretariat Prezydium Sejmu,

6) Sekretariat Marszatka Sejmu,

7) Zespo6t Sekretariatow Wicemarszatkow Sejmu,

8) Sekretariat Komisji Regulaminowej i Spraw Poselskich,
9) Sekretariat Szefa Kancelarii Sejmu.

§16.
1. Do zakresu dziatania Biura Informacyjnego nalezy:

1) przekazywanie Srodkom masowego przekazu komunikatow, o$§wiadczen 1 informacji o
pracy Sejmu i jego organow,
2) udostepnianie dziennikarzom drukéw sejmowych, stenogramow z posiedzen Sejmu,

sprawozdan z prac komisji, a takze innych materialdw dokumentujacych prace Sejmu 1
Kancelarii,

3) organizowanie konferencji prasowych 1 kontaktéw dziennikarzy z Marszatkiem Sejmu,
wicemarszatkami Sejmu, przewodniczacymi komisji sejmowych 1 Szefem Kancelarii Sejmu,

4) akredytowanie dziennikarzy krajowych 1 zagranicznych oraz udzielanie im
niezbednej] pomocy w wypelnianiu ich funkcji w Sejmie, wspotdzialanie w tym
zakresie z Klubem Sprawozdawcéw Parlamentarnych oraz zawodowymi orga
nizacjami dziennikarskimi,

5) opracowywanie przegladow publikacji poswigconych pracy Seymu 1 jego orga
noéw, udzielanie — w granicach upowaznienia — odpowiedzi 1 oglaszanie
sprostowan,

6) przygotowywanie i1 rozpowszechnianie biuletynow przeznaczonych do uzytku
postow, srodkéw masowego przekazu oraz organizacji i instytucji zainteresowanych
procesem legislacyjnym,

7) popularyzowanie prac Sejmu m.in. poprzez organizacj¢ zwiedzania gmachu Sejmu,
spotkania 1 seminaria dla nauczycieli 1 d: ennikarzy, realizowanie specjalnych
wydawnictw, nagran, filmow, wystaw, itp.,

8) podejmowanie z wladzami i organizacjami o$wiat awymi oraz redakcjami prasy,
radia 1 telewizji wspoOlnych przedsigwzie¢ stuzacych masowej edukacji histo
rycznej 1 prawnej, eksponujacej rolg Sejmu w'dawnych 1 wspolczesnych dzie
jach Polski.

2. W sktad Biura Informacyjnego wchodza:

1) Sekretariat,

2) Sejmowe Centrum Prasowe,

3) Redakcja,

4) Wszechnica Seymowa.

§17.
1. Do zakresu dziatania Biura Stosunkéw Migdzyparlamentarnych nalezy:

1) sporzadzanie programdw, sprawozdan i informacji z dzialalno$ci miedzyparla-
mentarnej Sejmu,



2) planowanie 1 realizacja wizyt delegacji parlamentarnych oraz wspoéldziatanie w
organizacji wizyt delegacji komisji sejmowych i1 Kancelarii,

3) obstuga udzialu przedstawicieli Sejmu w Zgromadzeniu Parlamentarnym Rady
Europy, kontaktéw z Parlamentem Europejskim, Zgromadzeniem Poétnocnoa-
tlantyckim, Unig Zachodnioeuropejska, Rada Nordycka 1 innymi organizacjami
wspolpracy miedzyparlamentarnej,

4) obstuga uczestnictwa przedstawicieli Sejmu w miedzynarodowych konferen
cjach parlamentarnych,

5) prowadzenie Sekretariatu Polskiej Grupy Unii Migdzyparlamentarnej 1 obsluga
dziatalnosci bilateralnych grup parlamentarnych,

6) wypelnianie zadan protokolarnych zwigzanych z kontaktami zagranicznymi
Prezydium Sejmu i Marszatka Sejmu oraz Szefa Kancelarii Sejmu,

7) zatatwianie spraw paszportowo—wizowych zwigzanych z wyjazdami delegacji
Seymu 1 jego organow, delegacji klubéw poselskich oraz podrézami stuzbowymi
pracownikow Kancelarii,

8) dokumentowanie 1 wprowadzanie —m w ustalonym zakresie —- informacji wej-
sciowych do centralnych baz danych.

2. W sktad Biura Stosunkéw Migdzyparlamentarnych wchodza:
1) Sekretariat,

2) Zespot do spraw Wspotpracy Bilateralnej,

3) Zespot do spraw Wspodipracy Wielostronnej,

4) Sekretariat Polskiej Grupy Unii Miedzyparlamentarne;j,

5) Zespot Protokotu 1 Recepcji,

6) Zespot Paszportowo—Wizowy,

§18.
1. Do zakresu dziatania Sekretariatu Posiedzen Sejmu nalezy:
1) opracowywanie projektéw planow posiedzen Sejmu,
2) opracowywanie projektoéw porzadku dziennego posiedzen Sejmu,
3) organizowanie 1 obstuga posiedzen Sejmu,
4) opracowywanie projektow przebiegu i protokotu posiedzen Sejmu,

5) zarzadzanie drukowania oraz rozsylania, zgodnie z ustalonymi rozdzielnikami,
drukéw sejmowych 1 innych dokumentéw zwigzanych z posiedzeniami Sejmu,
prowadzenie skladnicy drukdéw sejmowych,

6) gromadzenie 1 opracowywanie dokumentacji posiedzen Sejmu, w szczegdlnosci
dotyczacej projektow ustaw 1 uchwat,

7) prowadzenie spraw interpelacji 1 zapytan poselskich,

8) sporzadzanie stenograméw 1 opracowywanie sprawozdan stenograficznych z
posiedzen Sejmu, a takze sporzadzanie, w miar¢ potrzeby, stenogramoéw z posiedzen
komisji sejmowych oraz innych posiedzen,



9) wspoldzialanie z Biurem Informacyjnym w zakresie informacji o terminach i
porzadku dziennym posiedzen Sejmu, projektach ustaw 1 uchwat oraz innych
przedtozeniach, a takze o podjetych przez Sejm ustawach i uchwatach,

10) dokumentowanie i wprowadzanie — w ustalonym zakresie — informacji wejs-
ciowych do centralnych baz danych.

2. W sktad Sekretariatu Posiedzen Sejmu wchodza:

1) Sekretariat,

2) Zespot Obstugi Posiedzen Sejmu,

3) Zesp6t do Spraw Projektow Ustaw 1 Uchwal,

4) Zespot do Spraw Interpelacji, Zapytan 1 Wnioskow Poselskich,
5) Zespdt do Spraw Drukéw Sejmowych,

6) Zespdt Obstugi Informatyczne;,

7) Wydziat Stenografii.

§19.
1. Do zakresu dziatania Biura Legislacyjnego nalezy:
1) obstuga prawna prac nad projektami ustaw 1 uchwat Sejmu, w tym w szczegol
nosci:
a) sporzadzanie dla Prezydium Sejmu i1 komisji ocen, uwag 1 opinii prawnych o wniesionych
do Laski Marszatkowskiej projektach ustaw i uchwat,

b) przygotowywanie i przedstawianie w trakcie posiedzen komisji 1 ich podkomisji propozycji
poprawek legislacyjnych 1 redakcyjnych do projektow ustaw 1 uchwatl Sejmu,

¢) wspoluczestniczenie w redagowaniu projektow aktow prawnych bedacych przedmiotem
prac Sejmu i jego organdw,

d) sporzadzanie zestawien poprawek zglaszanych w czasie posiedzen plenarnych Sejmu do
projektow ustaw 1 uchwat,

2) sporzadzanie, w miar¢ potrzeby, materialdw pomocniczych 1 roboczych do prac nad
projektami ustaw 1 uchwat Sejmu m.in. w postaci tekstow ujednoliconych,

3) opracowywanie sprawozdan komisji o projektach ustaw 1 uchwatl Sejmu,

4) sporzadzanie tekstow uchwalonych ustaw 1 uchwat podjetych przez Sejm,

5) obstuga prawna w zakresie kontroli wprowadzania w zycie i wykonywania ustaw 1 uchwat
Sejmu,

6) opracowywanie uogoélniajacych ocen i wnioskéw w zakresie techniki prawodawczej,
procedury legislacyjnej i tworzenia prawa,

7) prowadzenie sekretariatu Komisji Ustawodawczej, zapewniajagcego organizacyjng 1
merytoryczng obstuge tej Komisji, jej prezydium i powotanych przez nig podkomisji;
sporzadzanie protokotow z odbywanych samodzielnie posiedzen Komisji Ustawodawczej, a
takze gromadzenie dokumentacji dotyczacej jej pracy,

8) dokumentowanie 1 wprowadzanie — w ustalonym zakresie — informacji wej$ciowych do
centralnych baz danych.

2. W sktad Biura Legislacyjnego wchodza:



1) Sekretariat,

2) Zespdt Obstugi Legislacyjne;,

3) Zespot Obstugi Informatycznej 1 Edycji Tekstow,
4) Sekretariat Komisji Ustawodawcze;.

§20. ' n
1. Do zakresu dziatania Biura Komisji Sejmowych nalez}":

1) organizacyjna i merytoryczna obstuga prac komisji, w tym obstuga posiedzen komisji
statych 1 nadzwyczajnych, ich prezydiow, podkomisji oraz zespotéw
mig¢dzykomisyjnych, z wyjatkiem Komisji Regulaminowej 1 Spraw Poselskich oraz
Komisji Ustawodawczej;

2) organizacja wspotpracy specjalistow (ekspertow 1 doradcoOw) z komisjami,
3) prowadzenie sekretariatow komisji starych 1 nadzwyczajnych,
4) organizacja wyjazdow zespotow poselskich powotanych przez komisje sejmowe,

5) zapewnienie obiegu dokumentow w zwigzku z posiedzeniami komisji 1 powotanych
przez nie organdw (podkomisji, zespotow),

6) sporzadzanie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dzialalno$cig komisji, w
tym: gromadzenie 1 opracowywanie danych statystycznych dotyczacych komisji oraz
wprowadzanie — w ustalonym zakresie — informacji wejsciowych do centralnych baz
danych, a takze wspotdziatanie z Biurem Informacyjnym w zakresie informacji o
pracach komisji,

7) opracowywanie i1 przedktadanie komisjom wnioskow w zakresie koordynacji planow
ich pracy,

8) dokonywanie uogodlniajagcych ocen w zakresie prac komisji oraz opracowywanie
wnioskow 1 opinii w celu usprawnienia ich dziatalnos$ci.

2. W sktad Biura Komisji Seyjmowych wchodza:
1) Sekretariat,
2) Sekretariaty nastg¢pujacych komisji starych:

— Komisja Administracji i Spraw Wewnetrznych,

— Komisja Edukacji, Nauki 1 Post¢epu Technicznego,

— Komisja Handlu 1 Uslug,

— Komisja Kultury i Srodkéw Przekazu,

— Komisja Lacznos$ci z Polakami za Granica,

— Komisja Mtodziezy, Kultury Fizycznej i Sportu,

— Komisja Mniejszosci Narodowych,

— Komisja Obrony Narodowej,

— Komisja Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa,
— Komisja Odpowiedzialnosci Konstytucyjnej,

— Komisja Polityki Gospodarczej, Budzetu 1 Finanséw,

— Komisja Polityki Przestrzennej, Budowlanej 1 Mieszkaniowej,
— Komisja Polityki Spoteczne;,

— Komisja Przeksztatcen Wiasnosciowych,



— Komisja Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej,

— Komisja Samorzadu Terytorialnego,

— Komisja Sprawiedliwosci,

— Komisja Spraw Zagranicznych,

— Komisja Stosunkéw Gospodarczych z Zagranica 1 Gospodarki Morskie;,
— Komisja Systemu Gospodarczego 1 Polityki Przemystowej,

— Komisja Zdrowia,

3) Sekretariaty Komisji Nadzwyczajnych,
4) Zespot Obstugi Sekretariatow Komisji,
5) Zespot Obstugi Informatyczne;.
§21.
1. Do zakresu dziatania Biura Studiow 1 Ekspertyz nalezy:

1) prowadzenie badan w zakresie problemow stanowigcych przedmiot zainteresowania
organdOw Sejmu, a w szczegolnosci: budzetu panstwa i przewidywanych skutkéw
finansowych projektowanych ustaw, skutkow stosowania prawa, instytucji
demokratycznych, procedury legislacyjnej, systemoéw wyborczych, polityki
zagraniczne] 1 obronnej, integracji europejskiej, ocen technologii, systemu
gospodarczego, historii parlamentaryzmu,

2) opracowywanie specjalistycznych informacji 1 ekspertyz dla organow Sejmu lub
Szefa Kancelarii Sejmu,

3) udzielanie konsultacji postom, ze szczegdlnym uwzglednieniem prac Sejmu,
4) sporzadzanie przektadéw zagranicznych aktow prawnych 1 ich opracowywanie,

5) organizowanie pracy zespolow ekspertow, prowadzenie listy ekspertow oraz
przygotowywanie, opracowywanie 1 udostepnianie informacji z wlasnej bazy danych,

6) organizowanie specjalistycznych seminariow 1 wyktadow,

7) analizowanie tresci listow nadestanych do Sejmu, jak réwniez informacji 1 ko-
mentarzy srodkOw masowego przekazu, z punktu widzenia opinii o stanowieniu, tresci
1 stosowaniu prawa,

8) kierowanie wedlug wilasciwosci do instytucji poza Sejmem, do organdow Sejmu,
jednostek statutowych Kancelarii, klubow poselskich 1 biur poselskich w okregach
wyborczych nadestanych do Sejmu listow zawierajacych opinie, skargi i postulaty,

9) publikowanie wynikow badan, studiow 1 ekspertyz.
2. W sktad Biura Studiow 1 Ekspertyz wchodza:
1) Sekretariat.
2) Dziat Badan,
3) Dzial Konsultantow Poselskich,
4) Dziat Przektadow,
5) Dzial Listow.



§22.
1. Do zakresu dziatania Biblioteki Seymowej nalezy:

1) gromadzenie, przechowywanie 1 konserwacja materialdw bibliotecznych: ksigzek,
czasopism, wydawnictw parlamentarnych 1 wurzegdowych oraz dokumentacji foto i
fonograficzne;,

2) gromadzenie — na zasadzie egzemplarza obowigzkowego — drukéw sejmowych oraz
wydawnictw zwartych i cigglych jednostek statutowych Kancelarii,

3) inwentaryzowanie, katalogowanie 1 opracowywanie materiatow bibliotecznych, z
uwzglednieniem technik komputerowych 1 mikrofilmowych,

4) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, udzielanie informacji o zasobie bibliotecznym,
prowadzenie kwerend 1 sporzadzanie bibliogratfii,

5) udostgpnienie zbiorow bibliotecznych 1 prowadzenie czytelni,

6 prowadzenie dziatalno$ci dokumentacyjnej dla celow legislacyjnych 1 naukowo—
badawczych w dziedzinie problematyki prawno—ustrojowej oraz przygotowywanie publikacji
w tym zakresie,

7) wspotpraca z krajowymi 1 zagranicznymi bibliotekami naukowymi i parlamentarnymi oraz
osrodkami informacji prawnej, prowadzenie wymiany materialow i informacji bibliograficzne;,

8) realizacja zadan Centralnej Biblioteki Legislacyjnej wynikajacych z planu specjalizacji
zbiorow bibliotecznych, w tym prowadzenie Centralnego Katalogu Polskiej Literatury
Prawniczej,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z czlonkostwem w Sekcji Bibliotek Parlamentarnych
Miedzynarodowej Federacji Stowarzyszen Bibliotecznych (IFLA) 1 Miedzynarodowym
Stowarzyszeniu Bibliotek Prawniczych (IALL) oraz zadan wynikajacych ze wspotpracy z
Miedzynarodowym O$rodkiem Dokumentacji Parlamentarnej (CIDP) i1 z Europejskim
Osrodkiem Badan 1 Dokumentacji Parlamentarnej (ECPRD),

10) gromadzenie muzealidéw 1 obiektow sztuki dokumentujgcych histori¢ parlamentaryzmu
polskiego, ich inwentaryzowanie, opracowywanie oraz przechowywanie i konserwacja.

2. W sktad Biblioteki Sejmowej wchodza:
1) Dziat Gromadzenia Zbioréw,

2) Dziat Dokumentacji Parlamentarnej, 3)Dziat Opracowania Zbiorow i Katalogow,

4) Dziat Udostepniania Zbiorow,
5) Dzial Opracowan Dokumentacyjnych i Bibliografii,
6) Dzial Muzealiow,

7) Dziat Administracyjno - Gospodarczy.

3. Szczegotowy zakres dziatania 1 zadania Biblioteki Seymowej okresla statut
nadany jej przez Szefa Kancelarii Sejmu.

§ 23.
1. Do zakresu dzialania Wydawnictwa Sejmowego nalezy:

1) przyjmowanie do opracowania i druku — wedtug ustalonych zasad — publikacji



zwigzanych z funkcjonowaniem Sejmu 1 jego organow oraz jednostek statutowych
Kancelarii jak réwniez planowanie i zamawianie publikacji z zakresu parlamentaryzmu,
nauk prawno—ustrojowych 1 pokrewnych,

2) opracowywanie edytorskie 1 redakcyjne publikacji,
3) prowadzenie redakcji technicznej 1 przygotowywanie materiatow do druku,
4) prowadzenie prac w zakresie sktadu 1 druku publikacji,
5) realizacja zleconych ustug wydawniczych,
6) popularyzacja i upowszechnianie publikacji.
2. W sktad Wydawnictwa Sejmowego wchodza:
1) Sekretariat,
2) Wydzial I (Publikacje Sejmu 1 Kancelarii Sejmu),
3) Wydziat II (Publikacje Wtasne),
4) Wydzial Produkcji 1 Upowszechniania.
§ 24.
1. Do zakresu dzialania Archiwum Sejmowego nalezy:

1) ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowywanie, zabezpieczanie 1 udo-
stepnianie materiatow archiwalnych nalezacych do zasobu archiwalnego powstatego i
powstajacego w toku dziatalnosci Sejmu 1 jego organdow oraz z tg dziatalnoscig
zwigzanych,

2) realizowanie zadan archiwum wyodrgbnionego wynikajacych z przepisOw ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach,

3) pozyskiwanie materialow archiwalnych dokumentujacych histori¢ polskiego
parlamentaryzmu,

4) analizowanie pracy Kancelarii pod wzgledem tworzenia zasobu akt dokumentujacych
dzialalnos¢ Sejmu,

5) przygotowywanie edycji zrodet do historii parlamentaryzmu polskiego.
2. W sktad Archiwum Sejmowego wchodzg:
1) Sekretariat,
2) Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioroéw,
3) Dziat Udostepniania.
§ 25.
1. Do zakresu dziatania O$rodka Informatyki nalezy:
1) badanie 1 okres$lanie potrzeb uzytkownikow w Sejmie 1 Kancelarii w dziedzinie:

a) centralnych baz danych, w tym szczegolnie informacji o przebiegu procesu legislacyjnego
oraz — w zakresie okreslonym przez Prezydium Sejmu — dziatalno$ci postow,

b) lokalnych ewidencyjnych baz danych, edytorow i procesorow tekstu,

¢) sieci komputerowych,



2) opracowywanie 1 wdrazanie — zgodnie z zapotrzebowaniem — komputerowych systemow
informacyjnych,

3) utrzymywanie w sprawnosci, modyfikowanie 1 optymalizowanie systemoéw wymienionych
w pkt 2, a w szczeg6lnosci centralnych baz danych gromadzacych informacje o:

a) przebiegu procesu legislacyjnego,

b) danych osobowych postéw oraz ich dziatalnosci w Sejmie,

¢) przepisach prawa,

d) literaturze prawniczej,

4) opracowywanie 1 utrzymywanie jezykow informacyjno—wyszukiwawczych (tezaurus,
stowniki),

5) wdrazanie oprogramowania zakupionego (narzedziowego 1 powielarnego),

6) dokumentowanie i wprowadzanie danych wejsciowych do bazy "Centralny Rejestr Aktow
Normatywnych",

7) informowanie o prowadzonych centralnych bazach danych w zakresie rodzaju
gromadzonych danych, mozliwosci dostepu, organizacji zbioréw, realizowanych funkcjach,
jezykach wyszukiwawczych, istniejacych ograniczeniach, itp. oraz udzielanie
informacji z baz danych zgodnie z ustalonymi zasadami,

8) planowanie, realizowanie zakupow, instalowanie 1 zapewnienie funkcjonowania
sprzetu informatycznego oraz nadzor eksploatacyjny,

9) prowadzenie szkolen,

10) opracowywanie 1 wdrazanie standardow dotyczacych wyposazenia oraz eksplo-
atacji narzedzi informatycznych przez uzytkownikow w Sejmie 1 Kancelarii.

2. W sktad Osrodka Informatyki wchodza:
1) Sekretariat,
2) Dziat Centralnych Baz Danych,
3) Dzial Mikrokomputerowych Systemow Informatycznych,
4) Dziat Dokumentacji 1 Wspolpracy z Uzytkownikami,
5) Dzial Techniczny 1 Oprogramowania Podstawowego.
§ 26.
1. Do zakresu dzialania Biura Obstugi Postow nalezy:
1) prowadzenie poselskich spraw osobowych i socjalnych,

2) prowadzenie spraw dotyczacych diet, dodatkow 1 ryczattéw poselskich oraz rozliczen
z zaktadami pracy postow,

3) prowadzenie gabinetow poselskich oraz obstuga wplywajacej do Sejmu kores-
pondencji adresowanej do postow,

4) udzielanie postom pomocy w organizowaniu i1 zapewnianiu wilasciwego fun-



kcjonowania biur poselskich w okregach wyborczych,

5) gromadzenie, opracowywanie 1 przekazywanie biurom poselskim w okregach
wyborczych informacji oraz druké4w 1 innych materiatow sejmowych, wedlug
okreslonych zasad,

6) organizowanie szkolenia pracownikow biur obstugi postow oraz pomoc w wymianie
do$wiadczen w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania bylym postom pomocy socjalnej,
8) prowadzenie Domu Poselskiego,

2. W sktad Biura Obstugi Postéw wchodza:

1) Sekretariat,

2) Wydziat Spraw Poselskich,

3) Wydziat Obstugi Postéw w okregach wyborczych,

4) Zespot Hotelowy,

5) Zespot Nadzoru Gastronomicznego,

5) Zespot Gospodarczo—Techniczny,

6) Zespot Ogoblny.

3. Zespoly wymienione w ust. 2 pkt 4—7 wchodza w sktad Domu Poselskiego, ktorego
szczegOtowa organizacje 1 zasady dziatania okreslajg odrebne przepisy.

§27.
1. Do zakresu dzialania Biura Administracyjnego nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Kancelarii Sejmu, w tym w szczegdlnosci:

a) zalatwianie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz
ewidencja osobowa pracownikow,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw z wylaczeniem Biura Gospodarczo—-
Technicznego i1 zespoldéw wymienionych w § 26 ust. 2, pkt 4—7 oraz prowadzenie innej
dokumentacji w zakresie spraw personalnych,

c) przygotowywanie merytoryczne i organizacyjne okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem 1 awansowaniem
pracownikow,

e) podejmowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia kwalifikacji 1 wiedzy pracownikow;
organizowanie aplikacji, kierowanie pracownikdw na kursy specjalistyczne oraz studia
podyplomowe,

f) kontrolowanie dyscypliny pracy, w tym prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow i
wykorzystania urlopow,

g) prowadzenie ubezpieczen zbiorowych pracownikow oraz spraw zwigzanych z
zaopatrzeniem emerytalnym 1 rentami pracowniczymi,

h) dokonywanie analiz w zakresie spraw okreslonych w lit. a—g,



2) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Kancelarii, ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

a) organizacji wypoczynku pracownikow 1 ich rodzin oraz opieki zdrowotnej pracownikow,

b) obstugi wykorzystywania funduszu socjalnego 1 funduszu mieszkaniowego zgodnie z
regulaminami 1 preliminarzem tych funduszy,

¢) inicjowania dziatan w zakresie poprawy warunkéw pracy oraz dokonywanie kontroli tych
warunkow i szkolenie pracownikow w zakresie BHP,

3) ewidencjonowanie wynagrodzen 1 $wiadczen pracowniczych, sporzadzanie list wyptat,
obliczanie podatku oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

4) prowadzenie sekretariatu Komisji Dyscyplinarnej przy Szefie Kancelarii Sejmu,

5) zapewnienie dziatania systemu kancelaryjnego poprzez organizowanie i1 nadzorowanie
wlasciwego obiegu akt oraz przyjmowanie, ekspedycje 1 rozdzial korespondencji zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna,

6) catoksztatt spraw zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie:

a) prowadzenia prac organizacyjno—planistycznych dotyczacych spraw obronnych,
b) ewidencji wojskowej pracownikow,
c¢) realizacji zadan w zakresie obrony cywilnej,
d) zabezpieczenia tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,
e) obiegu korespondencji tajnej,
7) sporzadzanie maszynopisOw dla potrzeb Kancelarii.
2. W sktad Biura Administracyjnego wchodzg:
1) Sekretariat,
2) Wydziat Zatrudnienia 1 Spraw Socjalnych,
3) Wydziat Wynagrodzen,
4) Zesp6t do Spraw Obronnych 1 Tajnych,
5) Kancelaria Gtéwna,
6) Hala Maszyn.
§28.
1. Do zakresu dziatania Biura Finansowego nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Kancelarii Sejmu, prowadzenie ewidencji
wydatkéw  budzetowych, dokonywanie analizy  wykorzystania  budzetu oraz
przekazywanie informacji o wydatkach budzetowych zainteresowanym jednos
tkom statutowym,

2) wykonywanie wewng¢trznej kontroli finansowej w Biurze Finansowym, koordynowanie
kontroli finansowej 1 materiatlowej w jednostkach statutowych oraz przeprowadzanie kontroli
na zlecenie Szefa Kancelarii Sejmu,

3) prowadzenie rachunkowosci Kancelarii zgodnie z zakladowym planem kont, z
wydzieleniem rachunkowosci Bazy Gospodarczo—Technicznej, Domu Poselskiego oraz
Osrodka Informatyki,



4) prowadzenie ewidencji obrotu zapasow majatku trwatego oraz materialow i1 towardow
zgodnie z zasadami okre§lonymi w zaktadowym planie kont,

5) dokonywanie wyptat wynagrodzen, diet i ryczaltéw poselskich, swiadczen poselskich
1 innych wyplat oraz ochrona warto$ci pienigznych zgodnie z obowigzujacymi
zasadami,

6) ewidencjonowanie dokumentéw rozliczeniowych, kontrola formalno—rachunkowa
tych dokumentéw, przygotowywanie dokumentow do rozliczeh oraz prowadzenie
rozliczen z dostawcami i1 odbiorcami,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych.
2. W sktad Biura Finansowego wchodza:
1) Sekretariat,
2) Zespot Planowania, Analiz 1 Kontroli,
3) Zespot Ksiegowosci,
4) Kasa Gtowna.
§29.
1. Do zakresu dziatania Biura Gospodarczo—Technicznego nalezy:

1) administrowanie budynkami, lokalami 1 pomieszczeniami, wyposazanie ich w sprzet
1 srodki techniczne oraz utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie tych budynkow i
pomieszczen oraz ich otoczenia,

2) prowadzenie zaopatrzenia i gospodarki magazynowej,

3)prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 przebiegiem procesu in-
westycyjnego w zakresie budownictwa,

4)prowadzenie spraw zwigzanych z remontem i1 modernizacjag budynkéw 1 po-
mieszczen,

5)planowanie i realizowanie zakupow inwestycyjnych oraz wspotudziat w zakupach
sprz¢tu informatycznego,

6) ewidencja inwentarzowa majatku (poza Domem Poselskim),
7) prowadzenie gospodarki transportowej,

8) biezace konserwowanie, remonty 1 naprawy maszyn, urzadzen i sprz¢tu w zakresie
budowlanym, elektrycznym i sanitarnym,

9)biezace konserwowanie 1 naprawy urzadzen i1 sprz¢tu teleradiotechnicznego, jak
rowniez obstuga techniczna posiedzen Sejmu oraz komisji,
10) wykonywanie ustug poligraficznych i mikrofilmowych,

11) zlecanie 1 koordynowanie ustug realizowanych przez wykonawcow zewnetrznych,
w zakresie dziatalnosci Biura,

12) realizowanie zadan w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz gospoda-
rowanie odziezg ochronng i robocza, wraz z umundurowaniem wiacznie,



13) sprawy osobowe pracownikéw Bazy Gospodarczo—Techniczne;.
2. W sktad Biura Gospodarczo—Technicznego wchodza:

1) Sekretariat,

2) Wydziat Ewidencji i Rozliczen,

3) Wydziat Techniczny,

4) Wydziat Inwestycyjny,

5) Wydziatl Inspektoréw Nadzoru,

6) Dziat Spraw Osobowych,

7) Zespot Gospodarczy,

8) Zespot Transportu,

9) Zespdt Konserwacji i Remontow,

10) Zespot Tele—Radiofoniczny,
11) Zespo6t Poligrafii i Mikrofilmowania.

3. Zespoty wymienione w ust. 2 pkt 7—I11 wchodzag w sktad Bazy
Gospodarczo—Technicznej, ktérej szczegdlowa organizacje¢ 1 zasady dzialania
okreslaja

odrebne przepisy.

§30.
1. Do zakresu dziatania Strazy Marszatkowskiej nalezy:

1) zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa na terenie oraz w budynkach bedacych w
zarzadzie lub dyspozycji Kancelarii, ze szczegdlnym uwzglednieniem posiedzen Sejmu
1jego organdw,

2) organizowanie systemu przepustek, wydawanie i kontrola przepustek na wejscie lub
wjazd oraz prowadzenie rejestru przepustek,

3) ochrona terenu i budynkéw bedacych w zarzadzie Kancelarii, mienia ruchomego
stanowigcego wlasnos$¢ Kancelarii lub powierzonego na odrebnych zasadach,

4) organizowanie ochrony przeciwpozarowej na terenie 1 w budynkach bedacych w
zarzadzie Kancelarii, w tym:

a) analizowanie stanu zabezpieczenia przed pozarami oraz przedstawianie
propozycji w zakresie jego poprawy,

b) okreslanie potrzeb w zakresie sprzetu 1 urzadzen pozarniczych oraz srodkoéw
gasniczych,

¢) opracowywanie instrukcji p.poz. i ewakuacyjnych,

d) kontrolowanie przestrzegania przepisow p.poz. i szkolenie w tym'zakresie
pracownikow,

e) sprawowanie calodobowego nadzoru przeciwpozarowego i udzial w akcjach gasniczych,



5) podejmowanie specjalnych dziatan zabezpieczajacych, w tym takze ewakuacyjnych i
wspotdziatanie w tym zakresie z Biurem Ochrony Rzadu oraz Policjg Pafistwowa,

6) koordynowanie dziatan jednostek statutowych Kancelarii w zakresie wtasciwosci Strazy
Marszatkowskie;j,

7) przygotowywanie okresowych raportéw o stanie bezpieczenstwa 1 porzadku i
przedstawianie ich Szefowi Kancelarii Sejmu,

8) informowanie o rozmieszczeniu jednostek statutowych Kancelarii, siedzib klubow
poselskich i organdw sejmowych, miejscach posiedzen komisji, kierowanie i w miar¢ potrzeby
towarzyszenie gosciom na terenie dziatania Strazy Marszatkowskiej,

9) wystawianie asysty 1 posterunkéw honorowych w budynkach Sejmu,

10) prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w zakresie dziatania Strazy Marszatkowskie;,

11) planowanie 1 koordynowanie przedsiewzig¢ doskonalacych system ochrony terenu i
budynkow bedacych w zarzadzie Kancelarii,

12) wykonywanie czynno$ci porzadkowych na polecenie przewodniczacego posiedzenia
Sejmu lub posiedzenia organu Sejmu.

2. Szczegotowy zakres dziatania Strazy Marszatkowskiej, instrukcje stuzby oraz pian
rozmieszczenia posterunkow okreslajg odrgbne przepisy.

3. W sktad Strazy Marszatkowskiej wchodza:

1) Sekretariat,

2) Wydziat Szkolenia,

3) Wydziat Reprezentacyjny,
4) Wydziat Ochrony,

5) Wydziat Przeciwpozarowy,

6) Dzial Przepustek.



