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ZARZADZENIE NR 16
Szefa Kancelarii Sejmu
z dnia 17 wrzesnia 1993 r,

w sprawie regulaminu organizacyjnego Kancelarii Sejmu

Na podstawie § 2 ust. 2 statutu Kancelarii Sejmu, stanowig-
cego zatgcznik do uchwaty Prezydium Sejmu z dnia 25 lutego
1992 r. w sprawie nadania statutu Kancelarii Sejmu, zarzgdza
sie co nastepuje:

§1

Kancelarii Sejmu nadaje sie regulamin organizacyjny, stano-
wigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§2

Trgd moc zarzgdzenie Nr 3 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 25
lutego 1992 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Kancelarii
Sejmu, zmienione zarzgdzeniem Nr 8 z dnia 30 grudnia 1992
rm Nr 10 z dnia 10 lutego 1993 r.s Nr 14 z dnia * 30 kwietnia
1993 i Nr 15 z dnia 1 wrzesnia 1993 ru z wyjgtkiem postanowien
regulaminu odnoszgcych sie do Biura Go-spodarczo-
Technicznego, ktore tracg moc z dniem. 30 listopada

1993 r.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 1993 ruz
wyjagtkiem postanowien regulaminu organizacyjnego:

1) okreslonych w § 6 pkt 1 i 2, ktére wchodzg w zycie z
dniem 1 stycznia. 1994 r

2) odnoszgcych sie do Biura Gospodarczego i Biura Tech-
nicznego, ktére wchodzg w zycie z mocg od dnia 1 grudnia
1993 r.

Ryszard Stemplowski



Zatgcznik do zarzadzenia nr 16
Szefa Kancelarii Sejmu
z dnia 17 wrzesnia 1993 r.

Cze$é i

ORGANIZACJA | ZASADY DZIALANIA
KANCELARII SEJMU

§1

1. Regulamin organizacyjny Kancelarii Sejmu, zwany dalej Regulami-
nem, okresla organizacje i zasady oraz zakres dziatania Kancelarii
Samu.

2. Kancelaria Sejmu dziata na podstawie:

1) Regulaminu Sejmu RP — uchwata Sejmu z dnia 30 lipca 1992 r.
(Mon. Pol. Nr 26, poz- 185, z pdzniejszymi zmianami); 2}

ustawy z dnia 31 lipca 1985 r, o obowigzkach i prawach postéw
i senatorow (Dzli z 1991 r, Nr 18, poz.79) oraz innych ustaw;

3) Statutu Kancelarii Sejmu (zatgcznik do uchwaty Prezydium Sejmu
z dnia 8 listopada 1991 r.);

4) przepisow szczegolnych, zawierajgcych takze okreslenie zadan
Kancelarii Sepu, w tym uchwat Prezydium Sejmu i zarzgdzen
Marszatka Sejmui;

5} Regulaminu oraz innych zarzagdzen i decyzji Szefa Kancelarii

Sejmu.

§2

1. Kancelaria Sejmu stuzy Sejmowi i jego organom w zakresie pra-
wnym, organizacyjnym, doradczym, finansowym i technicznym, kie-
rujgc sie zasadg bezstronnosci.

2- Kancelaria Sejmu stwarza postom warunki do uczestniczenia w
pracach Sejmu i jego organow.

3- Kancelaria Sejmu wspomaga postow pod wzgledem techniczno--
finansowym w wykonywaniu mandatu poselskiego w okregu wy-
borczym.



. Kancelaria Sejmu stwarza klubom parlamentarnym i kotom posel-

skim warunki techniczno-finansowe do dziatania w siedzibie Sejmu,

. Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio do obstugi Zgroma-

dzenia Narodowego.

. Kancelaria Sejmu wspomaga Senat w zakresie:

1} wynikajgcym z okreslonych przez prawo obowigzkdéw i upraw-
nien Kancelarii Sejmu odnosnie do uzytkowanych przez Senat
budynkow i terenu (w tym droég wewnetrznych) pod zarzgdem
Kancelarii Sejmu;

2} udostepniania senatorom, na zasadach odnoszgcych sie do po-
stow;

a} Biblioteki Sejmowej, b)
restauracji sejmowych,

3) prowadzenia sekretariatdw statych delegacji parlamentarnych
(Sejmu i Senatu) do miedzynarodowych zgromadzen parlamen-
tarnych, w porozumieniu z Kancelarig Senatu;

4) obstugiwania zagranicznych podrozy delegacji parlamentarnych
(Sejmu i Senatu) i recepcja w Polsce zagranicznych delegadji
parlamentu dwuizbowego, w porozumieniu z Kancelarig Senatu;

9) przekazywania, w miare mozliwosci i na pisemnie wyrazone zy-
czenie senatora, bezptatnych publikacji Kancelarii Sejmu;

6) Swiadczenia senatorom, w miare mozliwosci, odptatnych ustug
hotelowych w ,Domu Poselskim";

7) udostepniania pracownikom Kancelarii Senatu Biblioteki Sejmo-
wej i, w miare mozliwosci, restauracji sejmowych;

8) przewidzianym w dodatkowych porozumieniach z Kancelarig Se-
natu.

. Kancelaria Sejmu wspomaga Trybunat Konstytucyjny w zakresie:

1) wynikajgcym z okreslonych przez prawo obowigzkow Kancelarii
Sejmu odnosnie uzytkowanych przez Trybunat Konstytucyjny bu-
dynkow i terenu (w tym drog wewnetrznych) pod zarzgdem Kan-
celarii Sejmu;

2) udostepniania cztonkom Trybunatu Konstytucyjnego, na zasa-
dach odnoszacych sie do postow:

a) Biblioteki Sejmowej,
b) restauracji sejmowych;

3) Swiadczenia cztonkom Trybunatu Konstytucyjnego, w miare mo-
zliwosci, odptatnych ustug hotelowych w ,Domu Poselskim";

4) udostepniania pracownikom Trybunatu Konstytucyjnego
Biblioteki Sejmowej i, w miare mozliwosci, restauracji sejmo-
wych;

5) przewidzianym w dodatkowych porozumieniach z Prezesem Try-
bunatu Konstytucyjnego.

. Kancelaria Sejmu obstuguje Polskg Grupe Unii Miedzyparlamen

tarne;j.



9. Zakres wykonywanej przez Kancelarie Sejmu obstugi jest scisle
Zzwigzany z uchwalonym przez Sejm budzetem Kancelarii.

§3

1. Szef Kancelarii Sejmu kieruje Kancelarig Sejmu przy pomocy dyre-
ktorow generalnych: administracji sejmowej, analiz sejmowych, prac
sejmowych.

2. W czaste nieobecnosci Szefa Kancelarii Sejmu, Kancelarig Sejmu
kieruje Dyrektor Generalny Prac Sejmowych, chyba ze Szef Kance-
larii Sejmu postanowi inaczej.

§4

1. Dyrektor generalny nadzoruje, koordynuje i kontroluje dziatalno$é
podlegtych mu statutowych Jednostek organizacyjnych Kancelarii
Sejmu zwanych dalej ,Biurami", a w szczegolnosci:

1) akceptuje plany dziatania Biur na nastepny rok budzetowy i
przedkiada je Szefowi Kancelarii Sejmu w terminie do dnia 1
sierpnia; plany te podlegajg aktualizacji biezacej;

2) akceptuje notatki informacyjne oraz sprawozdania Biur i przed-
ktada je Szefowi Kancelarii Sejmu; w szczegdlnosci sprawozdania
dyrektoréw Biur z pracy Biur — w terminie 30 dni od uptywu okresu
sprawozdawczego i sprawozdanie z dziatalnosci podlegtych Biur
za okres kadencjj Sejmu — w terminie 20 dni od dnia
zakonczenia kadencji;

3) zapoznaje Szefa Kancelarii Sejmu, przynajmniej raz w pétroczu,
Zze swojg opinig o dziataniu dyrektoréw i wicedyrektorow podleg-
tych Biur;

4) przedktada Szefowi Kancelarii Sejmu wnioski personalne doty-
czgce stanowisk dyrektorow i wicedyrektoréw Biur, tgcznie z
projektem zakresu obowigzkow wicedyrektora;

5) zatwierdza przedstawiane mu przez dyrektorow Biur wniosta per-
sonalne dotyczgce pracownikéw Biur, z wytgczeniem stanowisk,
o ktérych mowa w pkt 4, i zatwierdza zakresy obowigzkdéw pra-
cownikéw zatrudnionych na tych stanowiskach;

6) przedktada Szefowi Kancelarii Sejmu wnioski w sprawie tworzenia
I likwidacji jednostek organizacyjnych lub okreslony* stanowisk
pracy w Biurach;

7) przedktada Szefowi Kancelarii Sejmu projekty uchwat Prezydium
Sejmu, zarzadzen Marszatka Sejmu oraz zarzadzen i decyzji
Szefa Kancelarii Sejmu, jak réowniez projekty pism Marszatka
Sejmu i projekty pism Szefa Kancelarii Sejmu, przygotowane
w Biurach.



2. Jezeii przepisy prawa lub regulaminu nie stanowig inaczej, a zatat-
wienie sprawy wymaga podjecia decyzji przekraczajacej kompeten-
cie dyrektora Biura i zatatwienia jej nie da sie osiggng¢ poprzez
wspoidziatanie dyrektoréw Sur, dyrektor generalny podejmuje decyzje
w kazdej sprawie nie wykraczajgcej poza tgczny zakres dziatania
wszystkich podlegtych mu Biur. Jezeii zatatwienie sprawy wykracza
poza taki faczny zakres i zatatwienia jej nie da sig osiagngcC poprzez
wspotdziatanie dyrektorow generalnych, inicjujgcy wspoldziatanie
dyrektor generalny przedstawia jg Szefowi Kancelari Sejmu do
rozstrzygniecia.

3- Dyrektor generalny informuje Szefa Kancelarii Sejmu o swej pracy
| dziataniu podlegtych mu Biur oraz proponuje przedsiewziecia
w zakresie doskonalenia dziatalnosci Kancelarii.

4. Dyrektor generalny wykonuje réwniez inne zadania zlecane przez
Szefa Kancelarii Sejmu.

5. Postanowienia ust. 14 stosuje sie odpowiednio do dyrektoréw Biur
podlegltych bezposrednio Szefowi Kancelarii Sejmu.

§5

Dyrektor Generalny Administracji Sejmowej:

1) przedktada Szefow Kancelarii Sejmu
a) propozycje wstepnego projektu budzetu Kancelarii Sejmu,
w terminie do dnia 31 sierpnia roku poprzedzajacego; w
zwigzku z tym jest uprawniony do zgdania informacji od
pozostatych dyrektorow generalnych i dyrektorow Biur podle-
gajgcych bezposrednio Szefowi Kancelarii Sejmu, w ustalo-

nych przez siebie terminach,

b} projekt instrukcji Szefa,Kancelarii Sejmu w sprawie wykony-
wania budzetu Kancelarii Sejmu — w terminie 7 dni od dnia
uchwalenia budzetu panstwa,

c) projekt sprawozdania z wykonania budzetu Kancelarii Sejmu
w zakonczonym roku budzetowym —w terminie do dnia 15
kwietnia roku nastepnego,

d) projekt decyzji Szefa Kancelarii Sejmu wraz z uzasadnieniem
w sprawie protokotu Najwyzszej izby Kontroli z kontroli wyko-
nania budzetu Kancelarii Sejmui;

2) podejmuje decyzje w imieniu Szefa Kancelarii Sejmu w zakresie
wykonywania budzetu Kancelarii Sejmu w odniesieniu do zadan
okreslonych w instrukcji Szefa Kancelarii Sejmu w sprawie wy-
konania budzetu Kancelarii Sejmui;

3) jezeli przepisy prawa nie stanowig inaczej, podejmuje decyzje
w imieniu Szefa Kancelarii Sejmu w zakresie spraw majatko-
wych Kancelarii Sejmu.



§6

Dyrektor Generalny Analiz Sejmowych:

1) przedklada Szefowi Kancelarii Sejmu projekt rocznej infonnacii
Kancelarii Sejmu dla Prezydium Sejmu o0 zmianach w systemie
prawa wynikajgcych z wykonywania przez Sejm funkcji ustawo-
dawczej i funkcji kontrolnej —w terminie do dnia 15 lutego roku
nastepnego, a za okres kadencji — w terminie 60 dni od dnia
zakonczenia kadencji;

2) przedktada Szefowi Kancelarii Sejmu w przedmiotowo okreslo-
nym zakresie roczng ocene funkcjonowania Kancelarii Sejmu —
w terminie 60 dni od zakonczenia roku; w zwigzku z tym jest
uprawniony do zadania od pozostatych dyrektoréw generalnych i
dyrektorow Biur podlegajgcych bezposrednio Szefowi Kancelarii
Sejmu informacji uzupelniajgcych ztozone sprawozdania regula-
minowe dyrektoréw Biur, w ustalanych przez siebie terminach;

3) podejmuje decyzje w imieniu Szefa Kancelarii Sejmu w zakresie
wykonania programu wspdtpracy z kancelariami parlamentow in-
nych panstw oraz innymr instytucjami zagranicznymi i w tym za-
kresie reprezentuje Szefa Kancelarii Sejmu,

§7

Dyrektor Generalny Prac Sejmowych
1) przedktada Szefowi Kancelarii Sejmu do akceptacji materiaty
przeznaczone dla Marszatka Samu, Prezydium Sejmu oraz

Konwentu Seniorow, obejmujgce:

a) wnioski o zarzadzenie przez. Marszatka Sejmu drukowania
projektéw ustaw i innych dokumentdw przez wydanie polece-
nia ,drukowac",

b) projekt porzadku dziennego posiedzenia Prezydium Sejmu
wraz z zatgcznikami,

c) projekt porzadku dziennego posiedzenia Sejmu,

d) projekt zapisu ustalen Konwentu Senioréw,

e) projekty terminarza i problematyki posiedzen Sejmu na okresy,
o ktérych mowa w Regulaminie Sejmu,

f) projekt protokotu z posiedzenia Prezydium Sejmu,

g) projekt informacji o pracy Sejmu i jego organdw aktualizowanej
co pot roku — w terminach do dnia 15 lipca i 15 stycznia,

h) projekt informaciji o pracy Sejmu i jego organdw za okres ka-

dencji — w terminie 15 dni od dnia zakohczenia kadenciji, i)

projekty pism, o ktérych mowa w § 17 ust. 1 pkt 24 i 26;

2) udziela pomocy Szefowi Kancelarii Sejmu:

a) podczas posiedzen Prezydium Sejmu i posiedzernn Konwentu

Seniorow, w szczegolnosci w prowadzeniu protokotu posie-
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dzenla Prezydium Sejmu i w zakresie nadzoru nad prowa-
dzeniem zapisu ustalenn Konwentu Senioréw,

b) po posiedzeniu Prezydium Sejmu, w przekazywaniu dyrekto-
rom generalnym i dyrektorom Biur informacji wymaganej do
wykonania decyzji Prezydium Sejmu;

3) zatwierdza regulaminy sekretariatow komisji sejmowych.

§8

1- Na czas nieobecnosci dyrektora generalnego Szef Kancelarii Sejmu
moze powierzy¢ zastepowanie go innemu dyrektorowi generalnemu
albo dyrektorowi Biura.

2. W razie vacatu na stanowisku dyrektora generalnego, Szef Kancelarii
Sejmu moze powierzy¢ petnienie tych obowigzkow, na czas
okreslony, innemu pracownikowi Kancelarii Sejmu.

§9

1. Dyrektor Biura kieruje podleglym mu Biurem i odpowiada za wyko-
nanie zadan okreslonych Regulaminem oraz jednorazowych zadan
dodatkowo ustalanych przez dyrektora generalnego nadzorujgcego
Biuro albo zleconych przez Szefa Kancelarii Sejmu.

2. Dyrektor Biura informuje dyrektora generalnego o pracy Biura, a
w szczegolnosci przedktada roczne plany dziatania Biura i aktua-
lizacje tych plandw, potroczne sprawozdania z dziatania Biura oraz
informacje okresowe. Jezeli sprawozdanie poétroczne miatoby objgé
poczatek albo koniec kadencji Sejmu, okres sprawozdawczy ulega
odpowiedniej zmianie. Jezeli dla ztozenia informacji okresowej nie
okreslono terminu innego, stanowi ono zatgcznik do sprawozdania
potrocznego.

3. Dyrektor Biura niezwtocznie informuje dyrektora generalnego | —

w miare potrzeby — Szefa Kancelarii Sejmu, o nieuwzglednieniu w

trakcie posiedzenia Sejmu bgdz komisji lub podkomisji sejmowej

istotnych zastrzezen przediozonych przez Kancelarie Sejmu i o

podjeciu decyzji lub przyjeciu aktéw prawnych wadliwych z pra-

wnego punktu widzenia.

4. Dyrektor Biura wystepuje we wszystkich sprawach Kancelarii Sejmu,
nalezgcych do zakresu dziatania kierowanego przez niego Biura.

5. Dyrektor Biura zacigga wspolnie z Gtownym Ksiegowym Budzetu
zobowigzania finansowe w granicach przyznanych srodkow.

6. Dyrektor Biura wspoétdziata z dyrektorami pozostatych Biur. W
szczegolnosci, dyrektor Biura moze zgdac¢ od innych dyrektoréw Biur
niezbednej informaciji.

7. Dyrektor Gabinetu Szefa Kancelarii Sejmu udziela pomocy Szefowi
Kancelarii Seimu:



a) przed posiedzeniem Prezydium Sejmu, w przygotowaniu posie-
dzenia Prezydium Sejmu, w zakresie nie dotyczacym prac sej-
mowych, w_szczegdlnosci poprzez przedstawienie wilasciwych
materialdw Dyrektorowi Generalnemu Prac Sejmowych w ceiu
wykonania czynnosci, o ktérej mowa w § 7 pkt 1 lit. b;

b) po posiedzeniu Prezydium Sejmu, w przekazywaniu dyrektororn
generalnym 1 dyrektorom Biur informacji wymaganej do wykonania
decyzji Prezydium Seymu, w zakresie nie dotyczacym prac
sejmowych.

8. Postanowienia ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio do dyrektorow Biur
podlegtych.bezposrednio Szefowi Kancelarii Seymu.

§ 10

Glowny Ksiggowy Budzetu (Wicedyrektor Biura Finansowego) kieruje
wykonaniem catoksztaltu zadan w zakresie rachunkowosci, ksiggowosci
1 kontroli finansowej na zasadach okreslonych w odre;bnych przepisach.

§11

1. Wicedyrektor Biura:

1) zaste;puje dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

2) kieruje w imieniu dyrektora i zgodnie z zakresem swych obowig-
zk6éw albo na podstawie jednorazowego upowaznienia wykony-
waniem zadan przez okreslone jednostki organizacyjne Biura.

2- Postanowienia § 9 stosuje si¢ odpowiednio do wicedyrektora aibo
innego pracownika okresowo zast¢pujgcego dyrektora Biura.

§12.

1, Zakresy dziatania i odpowiedzialnos¢ za wykonanie zadan okresla
ne sg poczynajac od stanowisk najnizszych.

2. Prawidlowej realizacji zadan przez pracownika Biura shuzy w szcze
gdlnosci:

1) ustalanie obowigzkow dla poszczegolnych stanowisk w scistym
powigzaniu z regulaminowo okreslonym zakresem dziatania Biura
i utrzymywanie wlasciwego podzialu obowigzkow w Biurze;

2) tworzenie jednostek organizacyjnych Biura i stanowisk, o ktorych
mowa w § 13;

3) Wsp(')idzialanie pracownikoOw odpowiedzialnych za wykonanie za-
dan pokrewnych;

4) kontrolowanie Wykonywanla zadan, w szczegdlnosci poprzez
skfadanie i przyjmowanie poirocznych sprawozdan z pracy kazde;j
jednostki organizacyjnej.

3/ Biuro opracowuje projekty uchwat Prezydium Sejmu, zarzadzen

Marszatka Seymu oraz zarzadzen i decyzji Szefa Kancelarii Sejmu,

1



jak réwniez projekty pism przedktadanych do podpisu Marszatkowi
Sejmu albo Szefowi Kancelarii Sejmu, wchodzgce w zakres dziatania
danego Biura; w miare potrzeby uzgadnia wymienione projekty z
innymi Biurami; przekazuje projekty uchwat i zarzgdzen do Gabinetu
Szefa Kancelari Sejmu w celu ich zredagowania. Przygotowany
projekt podlega przedstawieniu we wiasciwym trybie.

4, Biuro wykonuje zadania okreslone w Regulaminie oraz zadania
ustalone przez wtasciwego dyrektora generalnego albo zlecone
przez Szefa Kancelarii Sejmu.

5. Biuro jest zobowigzane do ostatecznego zatatwienia wszystkich za
dan, o ktorych mowa w ust. 4.

6- Odpowiedzialnos¢ osob na stanowiskach kierowniczych wszystkich
stopni obejmuje kierowanie dziataniami podlegtych jednostek orga-
nizacyjnych oraz wykonywanie innych zleconych zadan.

§13

1, Strukture Biura tworza:
1) dyrektor Biura;
2) wicedyrektor Biura albo wicedyrektorzy Biura;
3) okreslone w Czesci [| Regulaminu co do zakresu dziatania jed-
nostki organizacyjne Sura:

a) Wydziaty i rownorzedne Wydziatowi inne jednostki organiza-
cyjne; do jednostek tych stosuje sie odpowiednio przepisy
dotyczgce Wydziatéw,

b) utworzone w niektorych Biurach Zespoty i rownorzedne im
inne jednostki organizacyjne, w tym Dziaty oraz Redakcje,
wchodzgce w sktad Wydziatéw lub jednostek rownorzednych
Wydziatowi;

4) Sekretariat Biura podlegajgcy bezposrednio dyrektorowi Biura;
5) stanowiska wydzielone, podlegajgce bezposrednio Szefowi Kan-
celarii Sejmu, okreslone w Czesci li Regulaminu.
2. Jezeli Regulamin albo Instrukcja Kancelaryjna nie stanowig inaczej,
zakres dziatania; Sekretariatu Biura okresla dyrektor Biura.

§ 14

Wykonywanie czynnosci urzedowych wymaga przestrzegania drogi
stuzbowe;.

§ 15
Jezeli dia wykonania danego zadania nie ustalono terminu innego, jego

wykonanie powinno nastgpi¢ najpozniej trzeciego dnia roboczego, liczgc
od dnia nastepnego po dniu otrzymania zlecenia.
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$ 16

Zasady postepowania z dokumentami, pismami urzedowymi 1 listami,
zasady wprowadzania informacji do systemow komputerowych oraz
zasady prowadzenia kontroli poprawnosci wprowadzania danych do
tych systeméw okresla odrebne zarzadzenie Szefa Kancelarii Seymu
(Instrukcja Kancelaryjna), chyba ze przepisy prawa badz Regulaminu
stanowig inacze;.

§17

1. Jezeli przepisy prawa albo decyzje Marszatka Sejmu nie stanowig
inaczej, do podpisu Marszatkowi Sejmu przedktada si¢: 1)
uchwalone przez Sejm ustawy, uchwaty, rezolucje, deklaracje,

apele 1 oSwiadczenia; 2} akty powotania albo odwotania

dotyczace stanowisk obsadzanych przez Seym albo Marszatka

Sejmu;

3) uchwaly Prezydium Samu;

4) zarzadzenia wilasne, w tym polecenie ,,drukowac", wydawane
w odniesieniu do projektow aktow, o ktérych mowa w pkt 1
oraz inne dokumenty;

5) pisma zawiadamiajace Prezydenta RP, Marszatka Senatu oraz
Prezesa Rady Ministrow o terminie oraz porzadku dziennym
posiedzenia Sejmu;

6} pisma kierujace do komisji sejmowych wnioski o powolanie na
stanowisko panstwowe albo odwotanie z tych stanowisk;

7) pisma kierujace do komisji sejmowych projekty aktow pra-
wnych, o ktorych mowa w pkt 1 oraz inne dokumenty;

8) pisma kierujgce do komisji sejmowych uchwaly Senatu zawie-
rajgce poprawki do ustaw albo wniosek o odrzucenie ustawy;

9) pisma informujace o skierowaniu przez Segm projektow aktow,
o ktorych mowa w pkt 1 oraz innych dokumentow;

10) pisma informujace postéw o wycofaniu albo zloZeniu dodatko-
wych podpiséw pod poselskimi projektami aktow, o ktorych mowa
w pkt 1;

11) pisma przesylajace Prezydentowi RP, Prezesowi Rady Mini-
strow oraz Marszatkow Senatu wniesione do Sejmu projekty
aktow, o ktorych mowa w pkt 1;

12) pisma przesylaJ gce uchwalone przez Sejm ustawy Prezydentowi
RP do wiadomosci, a Marszatkowi Senatu — w celu rozpatrzenia
ich przez Senat;

13) pisma informuj gce Prezydenta RP o ustaleniu tekstu ustawy w
wyniku rozpatrzenia poprawek Senatu;

14) pisma informujace Prezydenta RP o przyjeciu ustawy przez
Sejm 1 Senat (jezeli nie byio poprawek Senatu);
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15) pisma przesytajgce Prezydentowi RP, Prezesowi Rady Mini-
strow | Marszatkowi Senatu podjete przez Sejm akty okreslone
w pkt 1, inne anizeli ustawy;

18) pisma informujgce Prezydenta RP o wyniku rozpatrzenia przez
Sejm ustaw, ktorych podpisania Prezydent RP uprzednio od-
mowit;

17) pisma informujgce postow o wptynieciu interpelacji oraz odpo-
wiedzi na interpelacje;

18) pisma informujgce postow o interpelacjach i zapytaniach posel-
skich wigczonych do porzadku dziennego okreslonego posie-
dzenia Sejmu;

19) pisma przesytajgce adresatom interpelacje poselskie;

20) pisma przesylajgce interpelantom odpowiedzi na wniesione in-
terpelacje;

21) pisma kierujgce do komisji sejmowych orzeczenia Trybunatu
Konstytucyjnego oraz inne dokumenty przekazywane przez
Trybunat Konstytucyjny;

22) pisma informujgce Prezesa Trybunatu Konstytucyjnego o sta-
nowisku Sejmu w sprawie orzeczenia o niezgodnosci ustawy
Z przepisami kemtytucyjnymi;

23) pisma przesytajgce do Komisji Regulaminowej i Spraw Posel-
skich wnioski Prokuratora Generalnego o wyrazenie przez
Sejm zgody na pociggniecie posta do odpowiedzialnosci karno--
sgdowej;

24) pisma przesytajgce do komisji sejmowych informacje Najwyz-
szej lzby Kontroli;

25) pisma kierujgpe do Komisji Odpowiedzialnosci Konstytucyjnej
wstepne wnioski o postawienie okreslonych oséb w stan oskar-
zenia przed Trybunatem Stanu;

26) pisma do Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli zlecajgce przepro-
wadzenie kontroli;

27) pisma przesytajgce Przewodniczgcemu Trybunatu Stanu
uchwaty Komisji Odpowiedzialnosci Konstytucyjnej stanowigce
(akty oskarzenia);

28) pisma kierujgce dezyderaty i opinie komisji sejmowych do Pre-
zesa Rady Ministrow, cztonkéw Rady Ministrow, Prezesa Naj-
wyzszej |zby Kontroli, Prezesa Narodowego Banku Polskiego,
Prokuratora Generalnego i Gtdwnego Inspektora Pracy;

29) pisma kierujgce opinie komisji sejmowych takze do urzedow
centralnych i instytucji innych niz wymienione w pkt 28;

30) inne, niz wymienione w pkt 5-29 pisma, ktorych adresatami sa:
Prezydent RP:; Prezes Rady Ministréw, Marszatek Senatu,
Pierwszy Prezes Sgdu Najwyzszego, Przewodniczacy Trybunatu
Stanu, Prezes Trybunatu Konstytucyjnego, Rzecznik Praw
Obywatelskich, Prezes Najwyzszej Izby Kontroli, Prezes Naro-



dowego Banku Polskiego, Prezes Naczelnego Sgdu Administ-
racyjnego, Przewodniczacy Krajowej Rady Sgdownictwa, Prze-
wodniczacy Rady Ochrony Pracy, Gtowny Inspektor Pracy,
Przewodniczgcy Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji, przewodniczacy
parlamentu zagranicznego. 2. Jezeli przepisy prawa nie stanowig
inaczej, a Marszatek Sejmu udzieli upowaznienia wicemarszatkowi
Sejmu albo Szefowi Kancelarii Sejmu, okreslone dokumenty lub
pisma przedstawiane sg do podpisu osobie upowaznione;.

§18

Jezeli przepisy prawa albo decyzje Marszatka Sejmu nie stanowig ina-
czej, Marszatkowi Sejmu przedstawia sie:

1) skierowane do Sejmu, Marszatka Sejmu, Prezydium Sejmu lub
Konwentu Senioréw pisma urzedowe od oséb oraz instytucji be-
dacych adresatami dokumentow i pism przedktadanych Marszat-
kowi Sejmu do podpisu w zwigzku z § 17;

2) skierowane imiennie do Marszatka Sejmu listy, jezeli ich tres¢
nasuwa uzasadnione watpliwosci co do celowosci postepowania
Zz nimi na podstawie obowigzujgcych w Kancelarii Sejmu ogol-
nych zasad udzielania odpowiedzi na kierowane do Sejmu, or-
ganow Sejmu lub do Kancelarii Sejmu listy nieurzedowe.

§19

1. Protokdt posiedzenia Sejmu przedktada sie przewodniczgcemu po-
siedzenia i sekretarzowi posiedzenia do podpisu.

2. Protokdt posiedzenia Prezydium Sejmu oraz zapis ustalen konwentu
Seniorow przedktada sie do podpisu przewodniczgcemu posiedzenia.

§20

1. Jezeii przepisy prawa albo zakres upowaznien udzielonych przez
Marszatka Sejmu nie stanowig inaczej, Szefowi Kancelarii Sejmu
przedktada sie do podpisu:

1) pisma do Prezesa Rady Ministréw, ministrow i kierownikow
urzedow centralnych przesytajgce wnioski poselskie przedstawione
w toku debaty sejmowej i kierowane do okrestonych ministrow i
kierownikéw urzedow centralnych;

2) pisma przesytajgce wtasciwym postom odpowiedzi na wnioski,
o ktérych mowa w pkt 1;

3) pisma informujgce Prezesa Rady Ministréw i ministrow o wig-
czonych do porzadku dziennego posiedzenia Sejmu interpela-
cjach i zapytaniach poselskich;
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4) pisma do Ministra-czlonka Rady Ministrow wtasciwego do
spraw parlamentarnych i do Sekretarza Rady Ministréw infor-
mujgce o wptynieciu interpelacji poselskich;

5) pisma do ministrow i kierownikdw urzedow centralnych, w tym
do Ministra Finanséw w sprawie projektu budzetu Kancelarii
Sejmu i jego wykonania;

6) pisma do Prezesa NIK w sprawie kontroli w Kancelarii Sejmu;

7) pisma do przewodniczgcych komisji sejmowych w sprawach in-
nych anizeli wymienione w § 17 ust. 1;

) pisma do przewodniczgcych klubow parlamentarnych i przewo-
dniczgcych koét poselskich;

9) pisma do ogotu postow, a w szczegolnosci:

a) zawiadomienia o pierwszym czytaniu w komisjach sejmo-
wych projektéow ustaw i uchwat,

b) pisma przewodnie do tekstow ustaw uchwalonych przez
Sejm i przekazywanych Senatowi,

c) pisma przewodnie do tekstow ustaw zawierajgcych uchwalo-
ne przez Senat poprawki,

d) pisma przewodnie do pism zawierajgcych stanowisko komisji

)

8

sejmowych wobec poprawek Senatu (przed gtosowaniem),

e) pisma przewodnie do tekstow ustaw podpisanych przez Pre-
zydenta RP (przed Ich ogloszeniem w Dzienniku Ustaw),

f) pisma dotyczace prac Sejmu i komisji sejmowych,

g) pisma przewodnie do nadestanych Samowi dokumentow
szczegolnej wagi,

h) pisma przewodnie do materiatow oraz informaciji dotyczg-
cych pracy postow;

10) zarzgdzenia wiasne;

11) projekt budzetu Kancelarii Sejmu;

12) akty mianowania i inne dokumenty nawigzujgce, zmieniajgce
albo rozwigzujgce stosunek pracy z dyrektorem generalnym,
dyrektorem Biura albo wicedyrektorem Biura;

13) akty mianowania urzednikéw panstwowych nie wymienionych
w pkt 12;

14) inne okreslone przez Szefa Kancelarii Sejmu pisma.

2. Szefowi Kancelarii Sejmu przedktada sie do parafowania:

1) przedstawiane Marszatkowi Sejmu do podpisu dokumenty,

o ktorych mowa w § 17,;

2) przedstawiane przewodniczgcemu posiedzenia dokumenty,

o ktorych mowa w § 19.

§21

1. Jezeli przepisy prawa albo zakres upowaznien Marszatka Sejmu
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1) dokumenty i pisma nadestane przez osoby oraz instytucje, o
ktérych mowa w § 20, jezeli dotyczg spraw, o ktérych mowa w
§ 20;

2) inne dokumenty i pisma nadestane przez osoby oraz instytucje,
o ktérych mowa w § 20, jezeli nie podlegajg przedstawieniu Ma-

rszatkowi Sejmu na podstawie § 18;
3} skierowane do niego inne dokumenty i pisma, jezeli nie dotyczg
spraw nalezgcych do zakresu dziatania dyrektora generalnego,
dyrektora Biura albo innego pracownika Kancelarii Sejmu. 2. Jezeli
przepisy prawa nie stanowig inaczej, Szefa Kancelarii Sejmu informuje
sie niezwtocznie o wptynieciu dokumentow i pism, o ktérych mowa w
§ 18.

§22

1- Jesli przepisy prawa, Regulaminu albo zakres upowaznien udzielo-
nych przez Szefa Kancelarii Sejmu nie stanowig inaczej, dyrektor
generalny, dyrektor Biura i Gtowny Ksiegowy Budzetu podpisujg
dokumenty zwigzane z ich zakresami dziatania, z wytgczeniem
pism do organow i osob wymienionych w § 17 i 20.

2. Dyrektorzy, o ktorych mowa w ust. 1 podpisujg pisma do poszcze-
golnych postéw, w zakresie swego dziatania.

3- Dyrektorzy, o ktorych mowa w ust. 1, podpisujg pisma do ogotu po-
stow na podstawie udzielanego kazdorazowo upowaznienia Szefa
Kancelarii Sejmu.

4. Dyrektorzy generalni parafujg dokumenty, o ktérych mowa w §§ 17,
19 i 20, w zakresie swego dziatania.

§23

1_ Dyrektor Biura parafuje kazdg stronice opracowanego w Biurze pro-
jektu uchwaty Prezydium Sejmu, zarzgdzenia Marszatka Sejmu, pi-
sma Marszatka Sejmu, zarzgdzenia Szefa Kancelarii Sejmu i pisma
Szefa Kancelarii Sejmu.

2. Dyrektor Gabinetu Szefa Kancelarii Sejmu oraz Dyrektor Biura Sto-
sunkow Miedzyparlamentarnych parafujg dokumenty, o ktérych mowa
w §§ 17 i 20, kazdy w zakresie swego dziatania.

3. Dyrektor Sekretariatu Posiedzen Sejmu parafuje, przed przedtoze-
niem Dyrektorowi Prac Sejmowych:

1) kazdg stronice protokotu posiedzenia Sejmu,

2) stenogram z posiedzenia Sejmu,

3) tekst przedktadany Marszatkowi Sejmu w celu wydania polece-
nia ,drukowac" \wii

4. Dyrektor Biura Komisji Sejmowych parafuje przed
przedtozep|e>-s* Dyrektorowi Generalnemu Prac
Seimowvch bisma kieruiac?
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deraty i opinie komisji sejmowych ¢o wiasciwych organow panst-

wowych.

Dyrektor Biura Legislacyjnego

1) parafuje, przed przediozeniem Dyrektorowi Generalnemu Prac
Sejmowych, kazdg stronice uchwalonej przez Sejm ustawy,
uchwaty, rezolucji, deklaracji, apelu i oSwiadczenia;

2) przedstawia Dyrektorowi Generalnemu Prac Sejmowych kopie
uchwalonego przez komisje sprawozdania o projekcie kazdego
z aktow wymienionych w pkt 1.

Dyrektor Biura Finansowego:

1) podpisuje, wspolnie z Gtownym Ksiegowym Budzetu, okresowe

sprawozdania finansowe, w tym sprawozdanie roczne;

2) parafujg przed przed’rozenlem Dhektorowi Generalnemu Admi-

nistracji Sejmowej
a) propozycje wstepnego projektu budzetu Kancelarii Sejmu
wraz z czescig opisowa,

b) projekt instrukcji Szefa Kancelarii Sejmu w sprawie wykony-

wania budzetu Kancelarii Sejmu,

C) projekt sprawozdania z wykonania budzetu Kancelarii Sejmu.
Naczelnik Wydziatu Stenografii parafuje kazdg stronice zredagowa
nego stenogramu przed przedtozeniem go Dyrektorowi Sekretariatu
Posiedzen Sejmu.

§24

Protokot z posiedzenia Prezydium Sejmu jest podpisywany, przed
przedstawieniem go Szefowi Kancelarii Sejmu do parafowania,
przez osobe prowadzgcy protokdt w jego imieniu i za zgodg prze
wodniczgcego posiedzenia,

Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio do wykazu uzgodnien
Konwentu Senioréw.

§25

. Wniosek dyrektora generalnego lub dyrektora Biura o utworzenie

albo likwidacje jednostki organizacyjnej w Biurze wymaga szczego-
fowego uzasadnienia. Do wniosku zalgcza sie projekt zakresu dzia-
fania tej jednostki ! zakresu obowigzkow jego pracownikow. Ztozenie
whniosku dyrektora Biura poprzedza pisemna konsultacja z Biurem
Personalnym i Gabinetem Szefa Kancelarii Sejmu.

O ztozeniu dyrektorowi generalnemu wniosku o utworzenie albo lik
widacje okreslonego stanowiska pracy w Biurze, dyrektor Biura in
formuje Biuro Personalne.

Postanowienia ust. 2 stosujg sie odpowiednio do dyrektorow Biur
podlegajacych bezposrednio Szefowi Kancelarii Samu.



1,

§26

Kolegium Kancelarii Sejmu spetnia w stosunku do Szefa Kancelarii
Sejmu funkcje doradczg. W skiad Kolegium wchodzg dyrektorzy
generalni | Dyrektor Gabinetu Szefa Kancelarii Sejmu. Szef Kancelarii
Sejmu moze powota¢ ponadto inne osoby w skiad Kolegium.
Posiedzenia Kolegium Kancelarii Sejmu zwoluje i przewodniczy im
Szef Kancelarii Sejmu.

Konferencja Dyrektorow pod przewodnictwem Szefa Kancelarii Sej-
mu zwotywana jest w celu wzajemnego informowania sie Szefa
Kancelarii Sejmu, dyrektorow generalnych i dyrektorow Biur o dzia-
talnosci Sejmu i jego organow oraz Kancelarii Sejmu. Konferencja
Dyrektorow odbywa sie w pierwszym dniu roboczym kazdego tygo-
dnia, chyba ze Szef Kancelarii Sejmu postanowi inacze;.

§27

Szefowi Kancelarii Samu podlegajg bezposrednio nastepujgce Biu
ra:
1) Gabinet Szefa Kancelarii Sejmu (GSK);

2) Biuro Stosunkéw Miedzypariamentamych (BSM).
Dyrektorowi Generalnemu Prac Sejmowych (DPS) podlegaja:
1} Sekretariat Posiedzen Sejmu (SPS);

2) Biuro Komisji Sejmowych (BKS);

3) Biuro Legislacyjne (BL).

Dyrektorowi Generalnemu Analiz Sejmowych (DAN) podlegaja:
1) Bibioteka Sejmowa (BS);

2) Biuro Studiéw i Ekspertyz (BSE);

3) Biuro Informacyjne (Bl);

4) Wydawnictwo Sejmowe (WS).

Dyrektorowi Generalnemu Administracji Sejmowej (DAS) podlegaja:
1} Biuro Obstugi Postéw (BOP);

2) Biuro Personalne (BP);

3) Biuro Finansowe (BF);

4) Biuro Gospodarcze (BG;)

5) Biuro Techniczne (BT);

6) Osrodek informatyki (Ol);

/) Straz Marszatkowska (SM).
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Czesc¢ ii

ZAKRESY DZIALANIA
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH W
BIURACH KANCELARII SEJMU

§28

GABINET SZEFA KANCELARII SEJMU

{Sekretariat Marszatka Sejmu — Wydziat Ogolny — Wydziat Organi-
zacyjny — Wydziat Prawny — Wydziat Podawczy — Sekretariat Ko-
misji Regulaminowej i Spraw Poselskich)

1. Sekretariat Marszatka Sejmu

1) obstugiwanie Marszatka Sejmu w zakresie terminarza przyjec:

a) postow,

b) gosci spoza Sejmu,

c) delegacji zagranicznych, we wspoétdziataniu z BSM,
d) dziennikarzy, we wspotdziataniu z BI;

2) prowadzenie rejestru klubéw parlamentamych I kot poselskich
oraz postow niezrzeszonych;

3) przedstawianie Marszatkowi Sejmu listow, o ktérych mowa w
§ 18 pkt 2 i przygotowywania projektow odpowiedzi;

4) wspotdziatanie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi w
zwigzku z obstugg czynnosci reprezentacyjnych Marszatka
Sejmu, poprzez udzielanie pomocy Wydziatowi Ogolnemu GSK
lub Protokotowi Dyplomatycznemu BSM w przygotowywaniu
udziatu Marszatka Sejmu w tych czynnosciach;

5) wspotdziatanie z BSM w zwigzku z podrozami zagranicznymi
Marszatka Sejmu, poprzez wspomaganie BSM w przygotowywa-
niu udziatu Marszatka Sejmu w tych podrozach;
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6) wspotdziatanie z wiasciwymi Biurami w zwigzku z wykonywa-
niem przez Marszatka Sejmu mandatu poselskiego, poprzez
przedktadanie Marszatkowi Samu pism i materiatow kierowa-
nych przez Kancelarie Sejmu do niego jako posta;

7) wspotdziatanie z BOR w zakresie obstugi Marszatka Sejmu;

8) wykonywanie innych, okreslanych przez Marszatka Sejmu lub
Dyrektora GSK, czynnosci.

2. Wydziat Ogéliny

1) obstugiwanie organizacyjne posiedzen Prezydium Sejmu i Kon-
wentu Seniordéw;

2) prowadzenie sekretariatu Szefa Kancelarii Sejmu w zakresie
okreslonym przez Dyrektora GSK, w tym obstugiwanie Kolegium
Kancelarii Sejmu, doradcow Szefa Kancelarii Sejmu oraz organi-
zowanie dyzurow dyrektorskich i sekretarskich w Kancelarii Sej-
mu;

3} prowadzenie sekretariatow:

a) wicemarszatkdw Sejmu, w zakresach czynnosci wynikajgcych
z upowaznien Marszatka Sejmu dla poszczegdlnych wicemar-
szatkdbw Sejmu i z prac Prezydium Sejmu; do okreslenia tego
zakresu stosuje sie odpowiednio postanowienia ust. 1,

b) dyrektorow generalnych, w zakresach uzgodnionych przez
dyrektora Gabinetu Szefa Kancelarii Sejmu z tymi dyrektora-
mi;

4) przygotowywanie projektow pism, o ktérych mowa w § 17 ust 1
pkt 2, w § 20 ust. 1 pkt 12-14 oraz w § 23;

5) organizowanie, w razie potrzeby we wspodtdziataniu z BSM,
czynnosci reprezentacyjnych Marszatka Sejmu, wicemarszatkdw
Sejmu, Szefa Kancelarii Sejmu i dyrektorow generalnych;

6) organizowanie przeptywu informacji w Kancelarii Sejmu,w zakresie
dziatania GSK;

7) prowadzenie Sekretariatu Biura, w zakresie, o ktbrym mowa w
§ 13 ust. 2.

3. Wydziat Organizacyjny
1) analizowanie, na zlecenie Szefa Kancelarii Sejmu, i przedstawia-
nie mu wnioskow dotyczgcych:

a) opinii Marszatka Sejmu, Prezydium Samu, Konwentu Senio-
row, Komisji Regulaminowej i Spraw Poselskich oraz klubéw
parlamentarnych | kot poselskich oraz poszczegdlnych po-
stéw o dziataniu Kancelarii Sejmu,

b) planow i sprawozdan, ze szczegdlnym uwzglednieniem Re-
gulaminu,

c) okreslonych w umowach o prace zakresdw czynnosci pra-
cownikéw Biur, ze szczegdlnym uwzglednieniem regulamino-
wego zakresu dziatania jednostek organizacyjnych w Biurach,



d) wybranych dziedzin funkcjonowania Kancelarii Sejmu,
e) sposobow obstugi parlamentow zagranicznych;

2) konsultowanie wnioskow o utworzenie albo likwidacje jednostki
organizacyjnej w Biurze;

3) wspotdziatanie z Wydziatem Prawnym w zakresie projektowa-
nych aktéw regulujgcych dziatanie Kancelarii Sejmu, poprzez
przygotowywanie opinii o projekcie.

4. Wydziat Prawny

1) opracowywanie projektow uchwat Prezydium Sejmu, zarzgdzen
Marszatka Sejmu i zarzgdzeh Szefa Kancelarii Samu, we
wspotdziataniu z Biurami, poprzez wydawanie opinii prawnych i
redagowanie tekstéw tych aktéw oraz przygotowywanie projektow
tekstow jednolitych;

2) wspotdziatanie z Biurami w zakresie dokonywania czynnosci
prawnych Kancelarii Sejmu, poprzez udzielanie porad i wydawanie
opinii prawnych, w tym — opiniowanie umow;

3) ewidencjonowanie aktow, o ktorych mowa w pkt 1, wprowadzanie
ich do baz danych oraz informowanie o tresci tych aktow;

4) prowadzenie sekretariatu Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej
przy Marszatku Sejmu;

5) obstugiwanie Marszatka Sejmu i Prezydium Sejmu, z wytgcze-
niem zakresu prac sejmowych, w odniesieniu do ich kompetenc;ji
dotyczgcych Rzecznika Praw Obywatelskich, Najwyzszej |zby
Kontroli, Rady Ochrony Pracy oraz Gtownego Inspektora Pracy.

5. Wydziat Podawczy
1) Zespot Ogolny
a) Przyjmowanie przesytek skierowanych do Sejmu, organéw
Sejmu, Kancelarii Sejmu oraz do klubéw parlamentarnych,
kot poselskich lub poszczegdlinych postow,
b) rozdzielanie przyjetych przesytek zgodnie z Regulaminem
oraz Instrukcjg Kancelaryjna
C) wysyfanie pism organdw Sejmu oraz przesytek Kancelarii
Sejmu;
2) Zespot Obstugi Korespondencji Tajnej
Prowadzenie obstugi korespondencji tajnej wedtug zasad okreslo-
nych odrebnie.

6. Sekretariat Komisji Regulaminowej i Spraw Poselskich
Do zakresu dziatania Sekretariatu stosuje sie odpowiednio postano-
wienie § 31.

7. Stanowiska wydzielone

Zakres obowigzkoéw doradcy oraz asystenta Szefa Kancelarii Sejmu
okresla umowa o prace.
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§29

BIURO STOSUNKOW MIEDZYPARLAMENTARNYCH

{Wydziat Wspotpracy Dwustronnej — Wydziat Wspotpracy Wielostron-
nej — Protokot Dyplomatyczny — Wydziat Ogolny — Sekretariat
BSM)

1. Wydziat Wspoétpracy Dwustronnej

1) obstugiwanie zagranicznych wizyt delegaqi Sejmu w parlamen-
tach zagranicznych oraz wizyt delegacji tych parlamentow w
Sejmie;

2) wspotdziatanie z BKS w zakresie obstugi wizyt delegacji komisji
sejmowych w parlamentach zagranicznych oraz wizyt delegacii
komisji parlamentow zagranicznych w Sejmie, poprzez wykony-
wanie czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1 i 3 oraz ust 4
pkt 4-8;

3) obstugiwanie zagranicznych wizyt delegacji Kancelarii Sejmu
oraz wizyt delegacji kancelarii parlamentow zagranicznych w
Kancelarii Sejmu;

4) obstugiwanie bilateralnych grup parlamentarnych;

5) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z § 2 ust, 6.

2. Wydziat Wspoétpracy Wielostronnej

1} obstugiwanie statych delegacji do:
a) Zgromadzenia Parlamentarnego Rady Europy,
b) Zgromadzenia Pétnocnoatlantyckiego,
c) Zgromadzenia Parlamentarnego KBWE,
d) Zgromadzenia Parlamentarnego Unii Zachodnioeuropejskiej;
e) Parlamentarnej Komisji Wspdlnej Rzeczypospolitej Polskigj i
Wspolnoty Europejskiej;
2) obstugiwanie zarzgdu Polskiej Grupy Unii Miedzyparlamentarnej;
.3) obstugiwanie delegacji Sejmu uczestniczgcych w:
a) konferencjach Rady Nordyckiej,
b) pracach Komitetu Parlamentarzystow EFTA,
c) innych konferencjach;
4) obstugiwanie wizyt delegaciji instytucji zagranicznych okreslonych
w pkt 1-3;
5) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z § 2 ust. 6.

3. Protokét Dyplomatyczny

1) wykonywanie czynnosci protokolarnych w zakresie dziatania Biura;

2) prowadzenie korespondencji protokolarnej Marszatka Sejmu,
Prezydium Sejmu, Szefa Kancelarii Sejmu i dyrektorow gene-
ralnych;
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3) szkolenie pracownikdw Kancelari Sejmu w zakresie protokotu
dyplomatycznego.

4- Wydziat Ogolny

1) SB%)I\I’/Izadzanie programow i sprawozdan w zakresie dziatania

2) wspomaganie Bl w zakresie Informowania polskich placowek dy-
plomatycznych i konsularnych oraz dziatajgcych w Polsce ob-
cych placéwek dyplomatycznych o Sejmie i jego organach, po-
przez informowanie o stosunkach miedzyparlamentarnych Sejmu
| jego organow;

3) redagowanie Biuletynu Informacyjnego BSM,;

4) opisywanie i wprowadzanie w okreslonym zakresie informacji do
baz danych;

5) prowadzenie obstugi paszportowo-wizowej delegaciji Sejmu i jego
organow, delegacji klubéw parlamentarnych i két poselskich,
postow podrézujgcych za zgodg Marszatka Samu, oraz Szefa
Kancelarii Sejmu, dyrektorédw generalnych i pozostatych podré-
zujgcych stuzbowo pracownikéw Kancelarii Sejmu;

6) opracowywanie projektow kosztoryséw realizacji zadan, przygo-
towywanie Srodkow finansowych dla delegacji Sejmu i Kancelarii
Sejmu oraz rozliczanie wydatkowania tych srodkow;

7) prowadzenie ubezpieczen osob wyjezdzajgcych za granice,

8) provr\:adzenie magazynu upominkow i zakupow z tym zwigza-
nych;

9) organizowanie dyzurow petnionych w Biurze podczas posiedze-
nia Sejmu.

5. Sekretariat BSM

Do zakresu dziatania Sekretariatu stosuje sie odpowiednio postano-
wienia § 13 ust 2.

§30
SEKRETARIAT POSIEDZEN SEJMU

(Wydziat | i Il Obstugi Posiedzen Sejmu — Wydziat Planowania Posie-

dzen Sejmu — Wydziat Analizy Regulaminowej — Wydziat Projektow

i Drukéw Sejmowych — Wydziat Interpelacji, Zapytan i Wnioskéw
— Wydziat Stenografii — Sekretariat SPS)

1. Wydziat I! li Obstugi Posiedzen Sejmu

1) przygotowywanie na potrzeby Prezydium Sejmu i Konwentu
Seniorow wykazow wnioskow poselskich dotyczacych tematyki
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posiedzen Sejmu, w tym réwniez dotyczgcych zmiany ustalonego

grzez Prezydium Sejmu porzadku dziennego posiedzenia

ejmu;

2) opracowywanie projektow podziatu czasu przypadajgcego po-
szczegdlnym klubom parlamentamym, kotom poselskim i postom
niezrzeszonym w debatach na posiedzeniu Sejmu;

3) przygotowywanie scenariusza posiedzenia Sejmu;

4) w czasie posiedzenia Sejmu:

a) obstugiwanie przewodniczgcego posiedzenia Sejmu,

b) wspdtdziatanie z postami sekretarzami Sejmu,

C) rejestrowanie przedstawionych pisemnie poprawek poselskich
do rozpatrywanych na posiedzeniu Sejmu projektow ustaw,
uchwat, rezolucj, deklaracji, apeli i oSwiadczen Sejmu oraz
niezwmoczne przekazywanie tekstow tych poprawek postowi
sprawozdawcy i BU

d) rejestrowanie i przedkladanie przewodniczgcemu posiedzenia
Sejmu tekstow przemodwien poselskich nie wygtoszonych,
lecz ztozonych z wnioskiem o ich opublikowanie w ,Sprawo-
zdaniu Stenograficznym z Posiedzenia Sejmu”,

e) obstugiwanie urzgdzen do gtosowania,

f) obstugiwanie stosowania imiennego;

5) przygotowywanie projektdw pism, o ktdérych mowa w § 17 ust. 1

pkt 5;

6) przy%:jotowywanie projektow pism, o ktérych mowa w § 20 ust 1

pkt

7) sporzadzanie protokotdw posiedzen Sejmu oraz ich uzgadnianie

ze stenogramami;

8) analizowanie przebiegu posiedzen Sejmu oraz sporzadzanie na
potrzeby Prezydium Sejmu wykazu decyzji Sejmu i zgtaszanych
na posiedzeniu Sejmu wnioskow poselskich;

9) wprowadzanie do baz danych informacji o decyzjach Sejmu oraz
o frekwencji postow na posiedzeniach Sejmuj

Z Wydziat Planowania Posiedzen Sejmu

1) opracowywanie projektu pianu prac i kalendarza posiedzen Sej-
mu na okres roku kalendarzowego;

2) prowadzenie kalendarza zobowigzan organdéw panstwowych do
przedstawienia Sejmow informacji, sprawozdan i projektéw
ustaw;

3} prowadzenie terminarza realizacji pilnych projektow ustaw oraz
zadan terminowych;

4) przedstawianie propozycji terminu przeprowadzania pierwszych
czytan projektow ustaw;

5) opracowywanie w trybie ciggtym propozycji porzadkoéw dzien-
nych, posiedzen Sejmu.



3. Wydziat Analizy Regulaminowe]

1) analizowanie przebiegu posiedzenia Sejmu ze szczegdlnym
uwzglednieniem precedensowych rozstrzygniec¢ regulaminowych;

2) prowadzenie zbioru tekstow zawierajgcych rozstrzygniecia pre-
cedensowe;

3) przygotowywanie informacji wymaganych dla dokonania przez
Prezydium Sejmu wykfadni Regulaminu Sejmu.

4. Wydziat Projektow i Drukéw Sejmowych

1) rejestrowanie wpltywajgcych do Sejmu projektow aktéw praw-
nych, o ktérych mowa w ust 1 pkt 4 lit. ¢ oraz innych doku-
mentow zwigzanych z posiedzeniem Sejmui;

2) sprawdzanie zgodnosci przedktadanych aktow prawnych, o kto-
rych mowa w ust 1 pkt 4 lit c z Regulaminem Sejmu;

3) przygotowywanie do druku, po wydaniu przez Marszatka Sejmu
polecenia ,drukowac":

a) projektow aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4
lit cr

b) uchwat Senatu zawierajgcych poprawki do ustaw;;

c) wnioskow Prezydenta RP o ponowne rozpatrzenie ustaw,

d) sprawozdan komisji o projektach aktow, o ktérych mowa
w ust 1 pkt 4 lit c,

e) innych przedtozen,

f) ,Sprawozdania Stenograficznego z Posiedzenia Sejmu*,

g} ,Diariusza Sejmowego";

4) nadawanie numeru druku dokumentom, o ktérych mowa w
pkt 3, lit a-e;

5) przygotowywanie do druku dokumentéw, o ktérych mowa w
pkt 3;

6) przygotowywanie projektow pism, o ktorych mowa w § 17 ust
1 pkt 4 oraz 6-11;

7) przygotowywanie projektéw pism, o ktérych mowa w § 20
ust. 1 pkt9litb,d, eif;

8) wysylanie zgodnie z rozdzielnikami zawiadomien o posiedze-
niach Sejmu, drukow sejmowych, ,Sprawozdania Stenograficz-
nego z Posiedzenia Sejmu”, ,Diariusza Sejmowego" oraz wy-
drukow z wynikami gtosowan;

9) wystawianie ziecen Dyrektora SPS, zgodnie z wydanym przez
Marszatka Sejmu poleceniem ,drukowac", na ttoczenia drukéw
sejmowych i przekazywanie tych zlecen wtasciwemu Wydziatowi
w BG;

10) prowadzenie sktadnicy drukéw sejmowych;

11) wprowadzanie do baz danych informacji o dokumentach, o kto-
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12) sporzadzanie wykazow:
a) projektow aktow, o ktorych mowa w ust 1 pkt 4 lit. c,
b) uchwalonych aktéw, o ktorych mowa w ust, 1 pkt 4 iit c,
¢) odrzuconych projektow aktow, o ktérych mowa w ust 1 pkt 4,

lit. c,
d) wycofanych projektow aktow, o ktérych mowa w ust 1 pkt 4,

lite.

5. Wydzial Interpelacji, Zapytan i Wnioskow Poselskich

1) rejestrowanie interpelacji, zapytan 1 oSwiadczen poselskich;

2) przygotowywanie na potrzeby Prezydium Sejmu wykazow inter-
pelacji;

3) przygotowywanie projektéw pism, o ktorych mowa w § 17 ust 1
pkt 17-20;

4). przygotowywanie projektow pism, o ktorych mowa w § 20 ust 1
pkt 1-3;

5) sporzqdzame druku zawierajgcego informacje Prezydlum Sejmu
O wplywie interpelacji i odpowiedziach na nie, jak rowniez o in-
terpelacjach, na ktore mimo uplywu terminu odpowiedzi nie
wplynety;

6) sporzadzanie na potrzeby Prezydium Sejmu 1 Konwentu Seniorow
wykazow 1 statystycznych zestawien zapytan poselskich;

7) sporzadzanie wykazu interpelacji 1 zapytan wlaczanych przez
Prezydium Sejmu do porzadku dziennego okreslonego posiedzenia
Sejmu 1 przesylanie go ogdtowi postow oraz Urzedowi Rady
Ministrow;

8} wprowadzame do baz danych informacji o interpelacjach, zapy-
taniach, wnioskach 1 o$wiadczeniach poselskich oraz innych in-
formaql w zakresie dziatania Wydziatu.

6. Wydziat Stenografii

1) sporzadzanie stenogramu do ,,Sprawozdania Stenograficznego
z Posiedzenia Sejmu" oraz ',,Diariusza Sejmowego' technika kom-
. puterowa,

2) przygotowywanie do druku ,,Sprawozdania Stenograficznego" i
przekazywanie go Wydziatowi Projektow, 1 Drukéw Sejmowych;

3) przygotowywame do druku stenograﬁczne] czesci ,,Diariusza Sej-
mowego" (z uwzglednieniem autoryzaciji poselskiej) 1 przekazy-
wanie go Wydzialow1 Projektow 1 Drukow Sejmowych;

4) sporzadzanie skorowidza do sprawozdan stenograficznych 1
przygotowywanie go do druku.

7. Sekretariat SPS

Do zakresu dziatania Sekretariatu stosuje sic odpowiednio postano-
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§31

BIURO KOMISJI SEJMOWYCH

{Wydziat .Informacji i Analiz — Wydziat Obstugi Sekretariatow Komisji
Sejmowych — Wydziat Listow — Sekretariaty Komisji Sejmowych —
Sekretariaty Sejmowych Komisji Nadzwyczajnych — Sekretariat BKS)

1. Wydzial Informacji i Analiz

1} analizowanie planéw pracy komisji sejmowych i przedktadanie
przewodniczgcym tych komisji uwag i propozycji w zakresie ko-
ordynacji prac;

2) opracowywanie, na zasadach okreslonych odrebnie, projektow
podziatu liczby miejsc w komisjach sejmowych pomiedzy kluby
parlamentarne, kota poselskie i postow nie zrzeszonych;

3} analizowanie dziatalnosci komisji sejmowych i opracowywanie
uwag i propozycji w zakresie usprawnienia ich dziatania;

4) opracowywanie okresowych informacji o pracach komisji sej-
mowych;

5) gromadzenie informacji, w tym dokumentacji, o pracach komisji
sejmowych i dziataniu BKS oraz ich wprowadzanie do baz danych;

6) udostepnianie informacji, o ktéorych mowa w pkt 5, w szczegol-
nosci poprzez przygotowywanie okresowych informacji o:

a) stanie prac w komisjach sejmowych,
b) sktadzie osobowym tych komisiji,
c) frekwencji postdw na posiedzeniach komisiji.

2. Wydziat Obstugi Sekretariatow Komisji Sejmowych

1) prowadzenie dokumentacji w zakresie:
a) dezyderatow komisji sejmowych i ich opinii,
b) rozliczenia kosztéw sporzgdzenia ekspertyz dla komisji;

2) przepisywanie protokotdw z posiedzen komisji oraz przepisywa-
nie i powielanie innych materiatow;

3) wysylanie i przyjmowanie korespondenci oraz jej dokumentowanie;

4) zaopatrywanie komisji sejmowych w druki sejmowe.

3. Wydziat Listow

1) rejestrowanie listdw nieurzedowych;
2) prowadzenie analizy ilosciowej listow nieurzedowych i przygoto-
wywanie okresowej informacji w tym zakresie;
3) udzielanie odpowiedzi, wedtlug zasad szczegdtowo okreslonych
odrebnie, na listy nieurzedowe:
a) odnoszgce sie do Sejmu, jego organdw lub Kancelarii Sejmu,
poprzez informowanie autora listu — w zaleznosci od tresci
listu — o:
(1) przekazaniu listu wlasciwemu organowi Sejmu albo wtas-
ciwemu Biuru do wykorzystania,
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(2) dziataniu Sejmu, jego organdéw i Kancelarii Sejmu, b)
odnoszgce sie do innych organéw Panstwa albo innych insty-
tucji, poprzez informowanie nadawcy o: (1) organie Panstwa
aibo instytucji wlasciwej do zajecia stanowiska w sprawie
przedstawionej przez autora listu, (2} adresach biur poselskich
wszystkich postow we wiasciwym dla. autora listu okregu
wyborczym.

4. Sekretariaty komisji sejmowych:
1} Komisji Administracji i Spraw Wewnetrznych;
2) Komisji do Spraw Uktadu Europejskiego;
3) Komisji Edukaciji, Nauki i Postepu Technicznego; 4}
Komisji Handlu i Ustug;
5) Komisji Kultury i Srodkéw Przekazu;
6) Komisji Lgcznosci z Polakami za Granicg;
7} Komisp Mtodziezy, Kultury Fizycznej i Sportu;
8) Komisji Mniejszosci Narodowych i Etnicznych;
9) Komisji Obrony Narodowej;
10) Komisji Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Lesni-
ctwa;
11) Komisji Odpowiedzialnosci Konstytucyjnej;
12) Komis;ji Polityki Gospodarczej, Budzetu i Finansow;
13) Komisji Polityki Przestrzennej, Budowlanej i Mieszkaniowej;
14) Komisji Polityki Spotecznej;
15) Komisji Przeksztatcen Wiasnosciowych;
16) Komisji Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej;
1-7) Komisji Samorzadu Terytorialnego;
18) Komisji Spraw Zagranicznych;
19) Komisji Sprawiedliwosci;
20) Komisji Stosunkéw Gospodarczych z Zagranicg i Gospodarki
Morskiej;
21) Komisji Systemu Gospodarczego i Przemystu;.
22) Komisji Zdrowia.

5. Sekretariaty komisji, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 12, 14, 16,

17 i 18 dziatajg na prawach Wydziatu. Sekretariaty komisji, o ktérych

mowa w ust. 4 oraz sekretariaty komisji nadzwyczajnych dziatajg na

podstawie regulamindw, z uwzglednieniem nastepujgcych zadan:

1) przygotowywanie projektow pism Szefa Kancelarii Sejmu zawia-
damiajgcych uczestnikOw posiedzenia komisji sejmowej 0 pierw-
szym czytaniu projektu ustawy, terminie i miejscu posiedzenia;
przesyfanie tych pism;

2) zapewnianie technicznych warunkow posiedzen komisji i podko-
misji sejmowych, w tym krajowych prac komisyjnych poza sie-
dzibg Sejmu;



3) obstugiwanie zagranicznych podrézy delegacji komisji sejmo-
wych oraz przyjmowania zagranicznych gosci tych komisji, we
wspotdziataniu z BSM i GSK;

4) gromadzenie i przedstawianie czionkom komisji i podkomisji
sejmowych materiatbw wymaganych na dane posiedzenie;

5) organizowanie wspoétdziatania z ekspertami;

6) obstugiwanie przewodniczacych posiedzen, w szczegdolnosci
obserwowanie przebiegu gtosowan i liczenie gtosow;

7) prowadzenie protokolow posiedzen komisji sejmowych;

8) przygotowywanie i przedktadanie do podpisu dokumentdéw za-
wierajgcych wyniki pracy komisji i podkomisji sejmowych,
w szczegolnosci:

a) protokotow posiedzen komisj,

b) dezyderatow

¢) opmni”

d) sprawozdan komisji sejmowych o rozpatrzonych projektach
ustaw, uchwat, rezolucji, deklaracji, oSwiadczen i apeli Sej-
mu, w przypadku rozpatrywania projektu bez udziatu Komisiji
Ustawodawczej, PO uprzednim przygotowaniu pierwszej
stronicy sprawozdania (gtéwka) i wigczeniu przygotowa-
nych przez BL tekstow tych aktow oraz ewentualnych
wnioskdw mniejszosci; w przypadku rozpatrywania projektu
Z udziatem Komisji Ustawodawczej, sprawozdanie przygo-
towuje Sekretariat Komisji Ustawodawczej;

9) prowadzenie dokumentacji prac komisji i podkomisji sejmowych,
w szczegolnosci wprowadzanie informacji do baz danych;

10) przekazywanie dokumentow, o ktorych mowa w pkt 8 Wydzia-
towi Informacji i Analiz BKS;

11) wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z zasadami re-
gulaminowymi.

6. Sekretariat BKS

Do zakresu dziatania Sekretariatu stosuje sie odpowiednio postano-
wienia § 13 ust. 2, z tym, ze do jego zakresu nalezy takze przygoto-
wywanie prOJektow pism, o ktérych mowa w § 17 ust. 1 .pkt 25 i 27
oraz w § 20 ust. 1 pkt 9 lit. a.

§32

BIURO LEGISLACYJNE
(Wydziat Spraw Legislacyjnych — Wydziat Edycji Tekstow — Sekreta-
riat Komisji Ustawodawczej — Sekretariat BL)
1. Wydziat Spraw Legislacyjnych
1) opiniowanie wstepne — ze szczegdlnym uwzglednieniem przepi-
sow konstytucyjnych i Regulaminu Sejmu — wniesionych do
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Sejmu projektow ustaw, uchwal, rezolucji, deklaracji, apeli

| oswiadczen Sejmu, przed ich skierowaniem do | czytania;

2) obstugiwanie komisji i podkomisji sejmowych w zakresie redago-
wania rozpatrywanych przez te organy projektow aktow pra-
wnych, o ktorych mowa w pkt 1, poprzez przedstawianie uwag,
propozycji i zastrzezen — ze szczegolnym uwzglednieniem
przepisow konstytucyjnych — odnosnie tekstow tych aktow i
zgtoszonych poprawek;

3) weryfikowanie tekstow aktow prawnych uchwalonych przez Sejm |
przygotowywanie Ich do parafowania przez Dyrektora BL;

4) wspotdziatanie z sekretariatami wlasciwych komisji sejmowych w
zakresie sporzgdzania sprawozdan podkomisji i komisji o pro-
jektach aktéw prawnych, o ktorych mowa w pkt 1, poprzez prze-
kazywanie tekstow tych aktow oraz wnioskow mniejszosci w celu
wigczenia ich do sprawozdan;

5) wspotdziatanie z SPS w zakresie przygotowywania scenariuszy,
poprzez weryfikacje czesci dotyczgcej gtosowan oraz wspotreda-
gowanie czesci dotyczacej gtosowan poprawek zgtoszonych
podczas |l czytania;

6) wspoldziatanie z. SPS w zakresie przygotowywania ,,Sprawozda-
nia Stenograficznego z Posiedzenia Sejmu” i ,Diariusza Sejmo-
wego", poprzez:

a) weryfikowanie czesci odnoszacych sie do przebiegu procesu
legislacyjnego oraz tresci projektow aktow prawnych, o kto-
rych mowa w pkt 1,

b) przekazywanie Sekretariatowi Posiedzen Sejmu tekstow aktow
prawnych, niezwilocznie po ich uchwaleniu przez Sejm,
przygotowaniu do druku przez Wydziat Edycji Tekstéw, z za-
chowaniem wymogow § 23 ust 5 pkt 1, w celu ogtoszenia
ich w ,Diariuszu Sejmowym";

7) niezwtoczne informowanie Dyrektora BL o nieuwzglednieniu pod
czas posiedzenia Sejmu, komisji lub podkomisji istotnych za
strzezen przedtozonych przez Kancelarie Sejmu —ze szczegol
nym uwzglednieniem przepisow konstytucyjnych — i o podjeciu
wadliwych z prawnego punktu widzenia decyzji

8} prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z postepowaniem
przed Trybunatem Konstytucyjnym dotyczacym zgodnosci ustaw
z przepisami konstytucyjnymi i obstugiwanie przedstawiciela Sej-
mu wyznaczonego do wystgpienia przed Trybunatem Konstytu-
cyjnym, w szczegolnosci poprzez przygotowywanie dla niego od-
powiednich materiatow;

9) obstugiwanie komisji sejmowych w zakresie przygotowywania
opinii 0 orzeczeniach Trybunatu Konstytucyjnego stwierdzajg-
cych niezgodnosc ustawy z przepisami konstytucyjnymi, poprzez
przedstawianie uwag i propozyqi co do tekstu opinii;



10) przygotowywanie opinii i wnioskow w zakresie techniki legisla-
cyjnej;

11) przygotowywanie do podpisu Marszatka Sejmu aktow praw-
nych, o ktérych mowa w § 17 ust. 1 pkt 11 3.

. Wydziat Edycji Tekstéw

1) wprowadzanie do baz danych tekstéw wplywajgcych do Sejmu
projektow aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1;

2) dokonywanie wstepnej adiustacji przygotowywanych do kompu-
terowej edycji aktow prawnych, o ktérych mowa w ust 1 pkt 1;

3) dokumentowanie procesu legislacyjnego;

4) ujednolicanie tekstow ustaw oraz ich ciggte aktualizowanie na
potrzeby Sejmu i jego organow;

5) sporzgdzanie komputerowej edycji tekstéw aktéw prawnych,
o ktorych mowa w ust. 1, na potrzeby Biura i SPS (,Sprawozdanie
Stenograficzne z Posiedzenia Sejmu"”, ,,Diariusz Sejmowy");

6) rejestrowanie czynnosci wykonywanych w procesie legislacyjnym
| aktualizowanie indeksu powotan oraz katalogu bazowego;

7) rejestrowanie tekstow i operacji edycyjnych.

. Sekretariat Komisji Ustawodawczej

Do zakresu dziatania Sekretariatu stosuje sie odpowiednio postano-
wienia § 31.

. Sekretariat BL

Do zakresu dziatania Sekretariatu stosuje sie¢ odpowiednio postano-
wienia § 13 ust. 2, z tym ze do jego zakresu naiezy przygotowywanie
projektow pism o ktorych mowa w § 17 ust. 1 pkt 12-16 i 21-22.

§33

BIBLIOTEKA SEJMOWA

(Wydziat Gromadzenia Zbiorow — Wydziat Opracowania Zbioréw —
Wydziat Udostepniania i Informaciji — Wydziat Zbioréw Historii Spo-
tecznej — Wydziat Przechowywania i Ochrony Zbioréw — Wydziat
Muzealidow — Archiwum Sejmowe — Sekretariat BS)

1. Wydziat Gromadzenia Zbiorow

1) Dziat Gromadzenia Ksigzek i Czasopism

a) programowanie gromadzenia ksigzek i czasopism wedtug od-
rebnie okreslonych ,Zasad gromadzenia zbioréw",

b) gromadzenie krajowych i zagranicznych ksigzek oraz czaso-
pism poprzez dokonywanie zakupdw, prowadzenie wymiany
| przyjmowanie darowizn,

c) prowadzenie akces;ji ksigzek;
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2) Dziat Dokumentacji Parlamentarnej

a) programowanie gromadzenia krajowych i zagranicznych publikacji
parlamentarnych, urzedowych oraz publikacji organizacji mie-
dzynarodowych wedtug zasad, o ktérych mowa w pkt 1 lit. a,

b) gromadzenie publikacji, o ktérych mowa w lit a, poprzez wia-
czanie egzemplarza obowigzkowego publikacji Sejmu, doko-
nywanie zakupow, prowadzenie wymiany, przyjmowanie da-
rowizn, utrzymywanie depozytu publikacji ONZ,

c) wspotdziatanie z krajowymi i zagranicznymi bibliotekami i ar-
chiwami, zwlaszcza parlamentarnymi, oraz osrodkami infor-
macji prawnej,

d) realizowanie zadan zwigzanych z czionkostwem BS w Mie-
dzynarodowej Federacji Stowarzyszen Bibliotekarskich (IFLA)
i Miedzynarodowym Stowarzyszeniu Bibliotek Prawniczych
(IALL).

2. Wydziat Opracowania Zbiorow

1) Dziat Opracowania Wydawnictw Zwartych
a) katalogowanie wydawnictw zwartych,
b) prowadzenie inwentarzy wydawnictw zwartych,
c) prowadzenie tradycyjnych katalogow alfabetycznych wydaw-
nictw zwartych oraz tworzenie katalogu zautomatyzowanego,
d) przygotowywanie spisow wptywajgcych do BS materiatéw bi-
bliotecznych;
2) Dziat Opracowania Wydawnictw Ciggtych
a) katalogowanie wydawnictw ciggtych,
b) prowadzenie akcesji wydawnictw ciggtych,
c) prowadzenie inwentarzy wydawnictw ciggtych,
d) prowadzenie tradycyjnych katalogéw alfabetycznych wydaw-
nictw ciggtych oraz tworzenie katalogu zautomatyzowanego;
3) Dziat Opracowania Rzeczowego
a) opracowywanie rzeczowe wydawnictw zwartych i ciggtych,
b) prowadzenie tracfycyjnych katalogoéw rzeczowych,
c) opracowywanie jezykdw wyszukiwawczych dla systemoéw in-
formaciji bibliotecznej i bibliograficzne,.

3. Wydziat Udostepniania i Informacji

1) udostepnianie zbiorow gtéwnych BS na uzytek organdéw Sejmu
oraz postow i pracownikéw Kancelarii Sejmu, a takze — za zgoda
dyrektora BS — innym uzytkownikom;

2) prowadzenie obstugi informacyjnej uzytkownikdw na podstawie
zbioréw bibliotecznych oraz wytwarzanych w BS zbioréw infor-
macyjnych;

3) sporzadzanie i upowszechnianie przegladow publikacji prasowych
i audycji radiowych o Sejmie, jego organach i Kancelarii Sejmu;



4) gromadzenie wideofonicznych nagran z posiedzen Sejmu i Se-
natu oraz wybranych audycji telewizyjnych; opracowywanie ich
| udostepnianie;

5) rozpowszechnianie w Kancelarii Sejmu baz danych na ptytach
CD-ROM oraz udostepnianie wybranych baz w BS;

6) przygotowywanie przektadéw zagranicznych konstytucji i regula-
minow parlamentarnych;

7) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z§ 2 ust. 6 7.

. Wydziat Zbioréw Historii Spotecznej

1) programowanie gromadzenia materiatdw bibliotecznych wedtug
zasad, o ktérych mowa w pkt 1 lit. a;

2) opracowywanie materiatow bibliotecznych wptywajgcych do Wy-
dziatu, ich przechowywanie i udostepnianie na zasadach odno-
szgcych sie do zbiorow gtéwnych;

3) prowadzenie obstugi informacyjnej uzytkownikow.

. Wydziat Przechowywania i Ochrony Zbiorow

1) przechowywanie bibliotecznych zbioréw gtownych;

2) zabezpieczanie i ochrona zbiorow;

3) prowadzenie prac reprograficznych na potrzeby BS i uzytkow-
nikow.

. Wydziat Muzealiow

1) gromadzenie muzealiow dokumentujgcych historie parlamentaryzmu
polskiego, ich opracowywanie, przechowywanie i konserwowanie;

2) prowadzenie bazy danych o zwigzanych z historig parlamentary-
zmu obcych przedmiotach zabytkowych;

3) udostepnianie zbiordw;

4) organizowanie wystaw zgodnie z dtugofalowym programem w
tym zakresie.

. Archiwum Sejmowe

1) gromadzenie dokumentacji archiwalnej wytworzonej przez Sejm
| jego organy oraz Kancelarie Sejmu, jej klasyfikowanie, kwalifi-
kowanie, brakowanie, opracowywanie, przechowywanie i udoste-
pnianie;

2) gromadzenie przekazywanej w depozyt dokumentacji archiwalnej
wytworzonej przez biura poselskie, kluby parlamentarne, kota
poselskie, zespoty poselskie i Poiskg Grupe Unii Miedzyparla-
mentarnej;

3) nadzorowanie postepowania z dokumentacjg w Biurach;

4) pozyskiwanie Zzrodet archiwalnych do historii parlamentaryzmu
polskiego;

5) przygotowywanie edycji zrodet do historii parlamentaryzmu pol-
skiego.
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8. Sekretariat BS

Do zakresu dziatania Sekretariatu stosuje sie odpowiednio postano-
wienia § 13 ust. 2.

§34

BIURO STUDIOW | EKSPERTYZ

{Wydziat Opinii Prawnych — Wydziat Analiz Ekonomicznych i Spo-
lecznych — Wydziat Informacji — Sekretariat BSE)

1. Wydziat Opinii Prawnych
1) Zespot Prawa Parlamentarnego

a) wydawanie opinii na zlecenie organéw Sejmu i Szefa Kance
larii Sejmu w zakresie:

(1) przepisow konstytucyjnych,

(2) Regulaminu Sejmu,

(3) przewidywanych skutkbw prawnych projektowanych
ustaw, uchwat, rezolucji, deklaracji, apeli i oswiadczen
Sejmu, ze szczegolnym uwzglednieniem przepiséw kon-
stytucyjnych;

b) wydawanie opinii i udzielanie konsultacji postom w zakresie,
o ktorym mowa w lit. a, z wytgczeniem:

(1) porad nie majgcych bezposredniego zwigzku z planowa-
nymi debatami sejmowymi, pracami komisji sejmowych
bgdz trescig przepisow konstytucyjnych lub regulamino-
wych,

(2) opinii dla ktorych opracowania konieczne bytoby zaanga-
zowanie srodkéw przekraczajgcych mozliwosci Biura;

C) organizowanie seminaridw w zakresie dziatania zespotu
| wspomaganie w tym zakresie konferencji organizowanych
przez inne jednostki organizacyjne;

2) Zespot Konsultacji Prawnych

a) wydawanie opinii — ze szczegolnym uwzglednieniem przepi
sOw konstytucyjnych — na zlecenie organéw Sejmu i Szefa
Kancelarii Sejmu w zakresie:

(1) tresci i stosowania obowigzujgcego prawa,

(2) przewidywanych skutkow projektowanych ustaw, uchwat,
rezolucji, deklaraciji, apeli i oswiadczen Sejmui;

b) wydawanie opinii i udzielanie konsultacji postom w zakresie,
o ktorym mowa w lit. a, z uwzglednieniem wytgczen, o kto-
rych mowa w pkt 1 lit. b,

C) organizowanie seminariow, o ktorych mowa w pkt 1 lit c,

2. Wydzial Analiz Ekonomicznych K Spotecznych
1) Zespot Budzetowy



a) wydawanie opinii — ze szczegolnym uwzglednieniem przepi
sOw konstytucyjnych i prawa budzetowego — na zlecenie or
ganow Sejmu i Szefa Kancelarii Sejmu w zakresie:

(1) budzetu panstwa.

(2) przewidywanych skutkow finansowych projektowanych ustaw,

b) wydawanie opinii i udzielanie konsultacji postom w zakresie,
o ktorym mowa w lit. a, z wylgczeniem:

(1) porad nie majgcych bezposredniego zwigzku z planowa-
nymi debatami sejmowymi, pracami komisji sejmowych
lub rozpatrywanymi projektami ustaw, uchwat, rezoiucp,
deklaracji, apeli albo oswiadczen Sejmu,

(2) opinii dla ktorych opracowania konieczne bytoby zaanga-
zowanie srodkéw przekraczajgcych mozliwosci Biura,

C) organizowanie seminariow, o ktérych mowa w ust 1 pkt 1 iii c;

2) Zespot Spraw Spotecznych

a) wydawanie opinii — ze szczegoinym uwzglednieniem przepi
s6w konstytucyjnych — na zlecenie organow Sejmu i Szefa
Kancelarii Sejmu w zakresie:

(1) problematyki spotecznej, ze szczegdinym uwzglednieniem
uwarunkowan i skutkdéw transformacji ustrojowej, w tym
przeksztatcen systemu gospodarczego i systemu prawa,
formowania i wykorzystania zasobow ludzkich,

(2) wizerunku Sejmu w opinii publicznej;

b) wydawanie opinii i udzielanie konsultacji postom w zakresie,
o ktorym mowa w lit. a, z uwzglednieniem wytgczen, o ktorych
mowa w ust. 2 pkt 1 lit b,

C) organizowanie seminariow, o ktorych mowa w ust 1 pkt 1 lit. c;

3) Zespot Systemu Gospodarczego

a) wydawanie opinii na zlecenie organow Sejmu i Szefa Kance
larii Sejmu w zakresie:

(1) systemu gospodarki narodowej,

(2) ekologicznych uwarunkowan i skutkow dziatalnosci gos-
podarczej oraz przewidywanych skutkow ekologicznych
projektowanych ustaw,

b) wydawanie opinii i udzielanie konsultacji postom w zakresie,
o ktorym mowa w lit. a, z uwzglednieniem wylgczen, o kto-
rych mowa w ust. 2 pkt 1 lit b,

C) organizowanie seminariow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. c;

4) Zespot Spraw Miedzynarodowych

a) wydawanie opinii na zlecenie organéw Sejmu i Szefa Kance-
larii Sejmu w zakresie:

(1) stosunkoéw miedzynarodowych, ze szczegdlnym uwzgled-
nieniem integracji europejskiej,

(2) polityki zagranicznej,

(3) polityki obronnej;
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b) wydawanie opinii i udzielanie konsultacji postom w zakresie,
o ktorym mowa w lit. a, z uwzglednieniem wytgczen, o kto-
rych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. b,

C) organizowanie seminariow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. c.

3. Wydziat Informac;ji

1) Dyzur Konsultanéw Poselskich
a) rejestrowanie zlecen poselskich w zakresie, o ktorym mowa
w ust 1 pkt 1 HL (b), i pkt 2 lit. (b) oraz w ust 2 pkt 1 lit (b),
pkt 2 lit. (b), pkt 3 lit (b) i pkt 4 lit. (b),
b) wyszukiwanie informaciji dla postow,
C) udzielanie postom konsultacji nie wymagajgcych formy pi-
semnej,
d) wyszukiwanie informacji wymaganych do wydania opinii,
o ktérych mowa w ust 1 i 2 pkt 1 waz przekazywanie tych
informacji wtasciwym zespotom;
2) Zespot Przekladow
Ttumaczenie tekstow obcojezycznych na jezyk polski oraz z je-
zyka polskiego na obce, na zlecenie organdbw Sejmu, Szefa
Kancelarii Sejmu i dyrektoréw Biur, jezeli przektad, weryfikacja
| opracowanie redakcyjne nie wymagajg zaangazowania srod-
kéw przekraczajgcych mozliwosci Biura;
3) Zespdt Dokumentacii
a) prowadzenie biblioteki podrecznej,
b) gromadzenie informaciji i prowadzenie baz danych,
c) wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w pkt 3 lit. d;
4) Zespot Wydawniczy
Publikowanie i rozpowszechnianie publikacji Biura, w tym wyko-
nywanie czynnosci wynikajgcych z § 2 ust. 6;
5) Zespdt Administratorow Lokalnej Sieci Komputerowej
Umozliwianie uzytkownikom dostepu do sieci oraz analizowanie
i realizowanie potrzeb uzytkownikow.

4. Sekretariat BSE

Do zakresu dziatania Sekretariatu stosuje sie odpowiednio postano-
wienia § 13 ust. 2.

§35

BIURO INFORMACYJNE (Centrum
Prasowe—Redakcja—\\szechnica Sejmowa—Sekretariat Bl)

1. Centrum Prasowe
1) przygotowywanie i przekazywanie srodkom masowego przekazu
komunikatéw, oswiadczen i informacji o pracy Sejmu, jego orga-
now i Kancelarii Sejmu;



2) niezwioczne informowanie dyrektorow Biur i — w miare potrzeby
— dyrektorow generalnych oraz Szefa Kanceiarii Sejmu — o
rozpowszechnianiu przez prase, radio lub TV, a dotyczacych
Sejmu iub KancelarS Sejmu, informacji wymagajgcych publicznego
ustosunkowania sie ze strony organu Samu iub Kancelarii Sejmu;
przygotowywanie projektow sprostowan;

3) udostepnianie drukéow sejmowych, stenograméw z posiedzen
Sejmu, sprawozdan z prac komisji sejmowych oraz innych mate-
riatdbw dokumentacyjnych;

4) organizowanie konferencji prasowych Marszatka Sejmu i wspol-
udziat w organizowaniu kontaktéw Marszatka z dziennikarzami;

5) organizowanie konferencji prasowych przewodniczgcych komisii
sejmowych;

6) udzielanie pomocy w organizowaniu konferencji prasowych klu-
boéw parlamentarnych i kot poselskich;

7) akredytowanie dziennikarzy krajowych i zagranicznych; udzielanie
im niezbednej pomocy w wypetnianiu ich funkcji w Sejmie;

8) redagowanie Telegazety Sejmowe;.

2. Redakcja

1) redagowanie i przygotowywanie do edycji oraz rozpowszechnianie
cotygodniowej *Kroniki Sejmowej" i dodatku do niej (,Parlamenty
w Europie Srodkowg i Wschodniej");

2) redagowanie i przygotowywanie do edycji oraz rozpowszechnianie
.Biuletynu Komisji Sejmowych*.

3. Wszechnica Sejmowa

1) informowanie o Sejmie, jego organach i Kancelarii Sejmu, z wy
tgczeniem czynnosci, o ktdérych mowa w ust. 1 pkt 1, w szcze
golnosci poprzez:

a} rozpowszechnianie materiatow informacyjnych,

b) prowadzenie telefonicznego dyzuru Bl,

C) organizowanie zwiedzania budynkow sejmowych,

d) udzielanie pomocy osobom zwiedzajgcym budynki sejmowe
W organizowaniu spotkan z postami,

e) prowadzenie dyzuru informacyjnego na gaierii dla publicz-
NoSci;

2) podejmowanie przedsiewzie¢ stuzgcych edukacji parlamentar
nej, ze szczegolnym uwzglednieniem mtodziezy i nauczycieli,
w tym — prowadzenie cyklu ,Spotkania we Wszechnicy Sej
mowe;j".

4. Sekretariat Bl

Do zakresu dziatania Sekretariatu stosuje sie odpowiednio postano-
wienia § 13 ust. 2.
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§36

WYDAWNICTWO SEJMOWE

(Wydziat Publikacji Zleconych — Wydziat Publikacji Prawnych i His-
torycznych — Wydziat Produkcji i Upowszechniania — Sekretariat
WS)

1. Wydziat Publikacji Zleconych

1) przyjmowanie do opracowania i druku materiatow przedktada-
nych przez Biura (opracowania statystyczne, biuletyny, informa-
tory | inne);

2) prowadzenie prac redakcyjnych i edytorskich w zakresie dziatania
Wydziatu.

2. Wydziat Publikacji Prawnych i Historycznych

1) Redakcja Parlamentarna
a) planowanie i zamawianie opracowan polskich oraz przekta-
dow na jezyk polski opracowan poswieconych ustrojowi pan-
stwa, ze szczegdolnym uwzglednieniem problematyki parla-
mentu,
b) prowadzenie prac redakcyjnych i edytorskich w zakresie
dziatania Redakcji;
2) Redakcja Historyczna
a) planowanie i zamawianie opracowan polskich oraz przekta-
dow na jezyk polski opracowan z zakresu historii ustroju pan-
stwa, ze szczegolnym uwzglednieniem problematyki parla-
mentu,
b) prowadzenie prac redakcyjnych i edytorskich w zakresie
dziatania Redakciji;
3) Redakcja Popularnonaukowa i Artystyczna
Pianowanie, zamawianie i opracowywanie publikacji popularno-
naukowych i artystycznych (albumy, foldery i inne), ze szczegal-
nym uwzglednieniem problematyki o ktorej mowa w pkt 1 i 2;
4) Sekretariat *Przeglagdu Sejmowego”
Zakres obstugi Komitetu Redakcyjnego okresla Dyrektor WS
w porozumieniu z Redaktorem Naczelnym ,Przeglagdu Sejmo-

wego".
3. Wydziat Produkcji i Upowszechniania

1) Dziat Produkcji
a) prowadzenie prac redakcyjno-technicznych,
b) prowadzenie prac w zakresie sktadu i druku publikacii;

2) Dziat Upowszechniania
Popularyzacja i rozpowszechnianie publikacji, w szczegdlnosci
poprzez:



a) prowadzenie ksiegarni,
b) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z § 2 ust. 6.

4. Sekretariat WS

Do zakresu dziatania Sekretariatu stosuje sie odpowiednio postano-
wienia § 13 ust. 2.

8§37
BIURO OBStUGI POStOW

{Wydziat Spraw Poselskich — wydziat Biur Poselskich — ,Dom Po-
selski" — Sekretariat BOP)

1. Wydziat Spraw Poselskich

1) prowadzenie poselskich spraw osobowych, w tym w szczegdl
nosci:

a) gromadzenie danych do ankiety poselskiej na zasadach
okreslonych odrebnie; ciggte aktualizowanie ankiet,
b) wydawanie legitymaciji poselskich;

2) analizowanie systemu dziatania i projektowanie udoskonalen
okreslonej ustawg i uchwatami Prezydium Sejmu obstugi postow
w zakresie:

a) cfiet poselskich,

b) ryczattow poselskich,

c) refundacji wynagrodzen,

d) pomocy socjalnej dla postéw (rowniez bytych postow),
e) podrozy krajowych,

f) obstugi pocztowej;

3) badanie wstepne uprawnien do obstugi, o ktérej mowa w pkt 2,
przygotowywanie decyzji zwigzanych z jej realizacjg oraz wspot-
dziatanie z BF, BG, BT i GSK w zakresie przygotowywania i re-
aiizacj wymienionych decyzji poprzez dostarczanie tym Biurom
witasciwej informacji i dokumentacji;

4) prowadzenie sekretariatu poselskiego Zespotu do Spraw Pomocy
Socjalnej;

5) analizowanie systemu dziatania i projektowanie udoskonalen
okreslonej ustawg i uchwatami Prezydium Sejmu obstugi klubéw
parlamentarnych i kot poselskich w zakresie warunkéw, o kto-
rych mowa w § 2 ust. 3;

6) badanie wstepne uprawnienn do obstugi w zakresie, o ktérym
mowa w pkt 5, przygotowywanie decyzji zwigzanych z jej reali-
zacjg oraz wspotdziatanie z BF, BG, BT i GSK w zakresie przy-
gotowywania i realizacji wymienionych decyzji poprzez dostar-
czanie tym Biurom wtasciwej informaciji | dokumentacji;
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7) organizowanie szkolenia pracownikow biur klubéw parlamentar-
nych oraz kot poselskich, dla uczestnikow zgtoszonych przez
kluby i kota;

8) wizytowanie — w porozumieniu z wikadzami klubow parlamen-
tarnych i kot poseiskiech — ich biur, w celu wykonania prac, o
ktorych mowa w pkt 5;

9) wspotdziatanie w Zespotem Organizacyjno-Finansowym w za-
kresie przygotowywania projektow pism, o ktérych mowa w §
20 ust 1 pkt 7, 8, 9 lit. h i pkt 14;

10) wprowadzanie informacji — w zakresie dziatania Wydziatu —

do baz danych.

2. Wydziat Biur Poselskich

1) analizowanie systemu dziatania i projektowanie udoskonalen
okreslanej ustawg i uchwatami Prezydium Sejmu obstugi postow
w zakresie biur poselskich;

2) prowadzenie refundacji wynagrodzen;

3} badanie wstepne uprawnien do obstugi w zakresie, o ktérym
mowa w pkt 5, przygotowywanie decyzji zwigzanych z jej reali-
zacjg oraz wspotdziatanie z BF, BG, BT i GSK w zakresie przy-
gotowywania i realizacji wymienionych decyzji poprzez dostar-
czanie tym Biurom wtasciwej informacji i dokumentacji;

4) organizowanie szkolenia pracownikdw biur poselskich, dla
uczestnikdw zgtoszonych przez postéw;

5) wizytowanie — w porozumieniu z postami — biur poselskich, w
celu wykonania prac, o ktérych mowa w pkt 1;

6) wspotdziatanie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi admi-
nistracji panstwowej w zakresie, o ktorym mowa w § 2 ust. 2,
poprzez wykonywanie czynnosci przewidzianych w dotyczacych
tego zakresu decyzjach;

7) wprowadzanie informacji — w zakresie dziatania Wydziatu — do
baz danych.

3. ,,Dom Poselski"

1) Zespot Gastronomiczno-Hotelowy
a) Prowadzenie hotelu *om Poselski", a w szczegolnosci:

(1) recepcja postow,

(2) utrzymywanie stanu petne) sprawnosci eksploatacyjnej
pokoi hotelowych,

(3) utrzymywanie wtasciwego stanu sanitarnego,

(4) utrzymywanie porzgdku,

(©) rozliczanie naleznosci wynikajgcych z zamieszkiwania w
,Domu Poselskim",

(6) wspotdziatanie z SM w zakresie bezpieczenstwa ,Domu
Poselskiego", poprzez wykonywanie czynnosci okreslo-
nych odrebnie;



fa) zapewnianie, zgodnie z odrebnie okreslonymi zasadami, po-
stom uprawnionym do zamieszkiwania w ,Domu Poselskim",
lecz w nim nie zamieszkujgcym:

(1) miejsc w innych hotelach,

(2) pomocy prawnej w zwigzku z zamieszkiwaniem w wynaj-
mowanych przez nich lokalach prywatnych,

c) rozliczanie naleznosci zwigzanych z zamieszkiwaniem postow
w hotelach i lokalach, o ktérych mowa w iit. b,

d) analizowanie systemu dziatania | projektowanie udoskonalen
obstugi w zakresie warunkéw zamieszkiwania w stolicy po-
stow zamiejscowych,

e) organizowanie ambulatoryjnej opieki lekarskiej, ze szczegdl-
nym uwzglednieniem dni posiedzen Sejmu oraz postéw za-
mieszkujgcych w ,Domu Poselskim”,

f) organizowanie ustug:

(1) gastronomicznych, w szczegdlnosci poprzez zawieranie
oraz kontrolowanie wykonania uméw o swiadczenie ta-
kich ustug w pomieszczeniach Kancelarii Sejmu,

(2) handlowych, poprzez zapewnienie dziatania sklepu spo-
Zywczego,

(3) transportowych, w szczegdlnosci poprzez zapewnienie:
(—) samochoddw osobowych z kierowcg do stuzbowych
przejazdow w stolicy, na zasadach stanowionych od-
rebnie, (—) sprzedazy biletéw i rezerwacji miejsc
kolejowych, autobusowych i lotniczych,

g) wykonywanie czynnosci wynikajgcychz§ 2 ust. 6 7;

2) Zespot Gospodarczo-Techniczny

a) organizowanie konserwach i usuwania niesprawnosci urzg-
dzen technicznych, instalacji elektrycznej i sanitarnej,

b) dokonywanie napraw biezgcych sprzetu i wyposazenia,

c) wspotdziatanie z BG | BT w zakresie inwestycji i remontow,
poprzez okreslanie potrzeb i przygotowywanie budynkdéw do
rozpoczecia prac,

d) gospodarowanie srodkami trwatymi, przedmiotami nietrwatymi
| drobnym sprzetem,

e) prowadzenie podrecznego magazynu,

f) prowadzenie pralni i szwalni,

g) obstugiwanie techniczne Kaplicy Sejmowej i udostepnianie jej
postom i pracownikom Kancelarii Sejmu, senatorom i pracow-
nikom Kancelarii Senatu oraz cztonkom i pracownikom Try-
bunatu Konstytucyjnego, a takze posiadaczom wystawionych
przez Straz Marszatkowskg waznych przepustek,

h) organizowanie ustug: (1)
bankowych,
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(2) telekomunikacyjnych,

(3) fizykoterapeutycznych, poprzez utrzymywanie hotelowego
basenu ptywackiego i zapewnienie dziatania gabinetu od-
nowy biologicznej,

(4) fryzjerskich,

(5) handlowych, we wspdtdziataniu z WS w zakresie prowa-
dzenia ksiegami, poprzez techniczng obstuge pomiesz-
czen ksiegarni WS w Domu Poselskim,

i) wykonywanie czynnosci wynikajacych z § 2 ust. 6i 7; 3)

Zespot Organizacyjno-Finansowy

a) rejestrowania opinii poselskich o dziataniu Kanceiarii Sejmu w
zakresie dziatania BOP, analizowanie ich i przedstawianie
okresowych informacji w tym zakresie,

b) analizowanie funkcjonowania obstugi postow w zakresie dzia-
tania Wydziatu i opracowywanie projektow ulepszen w tym
zakresie,

c) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjno-FInansowym w
zakresie przygotowywania projektow pism, o ktorych mowa w
§ 20 ust. 1 pkt7,8,9lithi 14,

d) wspodtdziatanie z BF, BG i BT w zakresie planowania rzeczowo-
finansowego, poprzez okreslanie potrzeb i szacowanie
zwigzanych z tym wydatkow,

e) rejestrowanie i prowadzenie wstepnej kontroli rachunkowej i
merytorycznej dokumentow rozliczeniowych w zakresie dzia-
tania Wydziatu,

f) rozliczanie finansowe umow o Swiadczenie ustug.

4. Sekretariat BOP

Do zakresu dziatania Sekretariatu stosuje sie odpowiednio postano-
wienia § 13 ust. 2.

§38

BIURO PERSONALNE

(Wydziat Spraw Osobowych i Socjalnych — Wydziat Szkolenia i Do-
skonalenia Zawodowego — Sekretariat BP)

1. Wydzial Spraw Osobowych ! Socjalnych

1) Zespot Spraw Osobowych
a) wykonywanie czynnosci wymaganych przy:
(1) nawigzywaniu stosunku pracy,
(2) rozwigzywaniu stosunku pracy,
(3) przeszeregowywaniu pracownikow,



(4) awansowaniu pracownikow,

b) dokumentowanie spraw osobowych pracownikow,

c) projektowanie zasad 1 trybu dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych urzednikow zatrudnionych w Kancelarii Sej-
mu,

d) wykonywame czynnosci zleconych Wydziatow1 w zwiazku
z dokonywaniem ocen, o ktérych mowa w lit. c,

e) prmz}vladzeme okreslonych odrebnymi przepisami spraw obron-
nych,

f) prowadzenie Sekretariatu Komisji Dyscyplinarnej przy Szefie
Kancelarii Sejmu,

g) wprowadzanie informacji — w zakresie dziatania Zespolu —
do baz danych;

2} Zespot Spraw Socjalnych

a) prowadzenie ubezpleczen zbiorowych pracowmkow

b) wykonywanie czynnosci zwiazanych z przejsciem pracownika
na emerytur¢ lub rente,

¢) prowadzenie spraw socjalnych w zakresie obstugi funduszy
socjalnego 1 mieszkaniowego, organizacji wypoczynku oraz
opieki zdrowotnej,

d) dokumentowanie spraw socjalnych;

3) Zespot Analiz

a) analizowanie statystyki osobowej, a szczegolnie stanu zatru-
dnienia 1 zmian zachodzacych w tym zakresie, poprzez badanie
planow 1 sprawozdan, o ktorych mowa w § 9 ust. 2, oraz
okresowe przedstawianie informacji w tym zakresie,

b) analizowanie ocen, o ktrych mewa w pkt 1 lit. ¢ 1 opracowy-
wanie projektu 1nformac11 o wynikach,

¢) badanie, na podstawie odrebnie okreSlonych zasad, stanu
wykonywama obowigzkdéw pracowniczych 1 opracowywanie
okresowych informacji w tym zakresie,

d) analizowanie wynikéw prowadzonych w Kancelarii Sejmu
form ksztalcenia i ciggle przedstawianie Wydziatowi Szkolenia
1 Doskonalenia Zawodowego informacji w tym zakresie,

¢) analizowanie, na podstawie odrebnie okreslonych zasad wa-
runkéw pracy w Kancelarii Sejmu oraz opracowywanie okre-
sowych informacji 1 projektow zalecen w tym zakresie.

2. Wydzial Szkolenia i Doskonalenia Zawodowego

1) rozpoznawanie potrzeb, programowanie 1 — w zleconym zakresie
— organizowanie doskonalenia kwalifikacji pracownikow Kancelarii
Sejmu, ze szczegblnym uwzglednieniem Regulaminu Sejmu i
niniejszego Regulaminu;

2) administrowanie systemem praktyk studenckich 1 stazy urzedni-
czych w Kancelarii Sejmu;
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3) prowadzenie zagranicznych stazy i podrozy studyjnych pracow-
nikow Kancelarii Sejmu oraz praktyk dla obcokrajowcéw w Kan-
celarii Sejmu;

4) obstuga Aplikacji Sejmowe;.

3, Sekretariat BP

Do zakresu dziatania Sekretariatu stosuje sie odpowiednio postano-
wienia § 13 ust 2.

§39

BIURO FINANSOWE

(Wydziat Planowania.! Analiz— Wydziat Swiadczen Poselskich i Wy-
nagrodzen Pracowniczych — \Wydziat Rozliczen i Ksiegowosci — Sek-
retariat BF)

1. Wydziat Planowania i Analiz

1) opracowywanie wstepnego projektu budzetu Kancelarii Sejmu
oraz jego opisu;

2) opracowywanie projektu instrukcji Szefa Kancelarii Sejmu
w sprawie wykonania budzetu Kancelarii Sejmu;

3) sporzadzanie ukiadu wykonawczego budzetu Kancelarii Sejmu;

4) informowanie Biur o pianie wydatkow;

5) przygotowywanie projektu planu rocznego i projektéw wystg-
pien do Ministerstwa Finansow w zakresie zapotrzebowania na
srodki finansowe;

6) analizowanie przebiegu wykonania budzetu Kancelarii Sejmu
| sporzgdzanie okresowych informacji w tym zakresie;

7) przygotowywanie, w miare potrzeby, projektow korekt budzetu
Kancelarii Sejmu;

8) opracowywanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu
Kancelarii Sejmu;

9} obstugiwanie kontroli zewnetrznej w zakresie dziatania \Wydziatu;

10) przygotowywanie projektu decyzji Szefa Kancelarii Sejmu wraz
z uzasadnieniem w sprawie protokotu Najwyzszej |zby Kontroli
z kontroii wykonania budzetu Kancelarii Sejmu;

11) przygotowywanie projektow pism, o ktdérych mowa w § 20 ust 1
pkt 4.

2, Wydziat SW|adczen Poselskich i Wynagrodzen Pracowniczych
1) Dziat Swiadczen Poselskich a)
naliczanie i ewidencjonowanie:
{1) diet poselskich i dodatkow do tych diet, {2) ryczaltow
poselskich i Swiadczen ZUS, {3) Srodkéw na prowadzenie
biur poselskich oraz biur klubéw parlamentarnych i két
poselskich,



b) dokonywanie rozliczen z urzedami skarbowymi,

c) sporzadzanie list wyptat,

d) obstugiwanie kontroii zewnetrznej w zakresie dziatania Dziatu,

¢) wprowadzanie informacji — w zakresie potrzeb Dziatu do baz
danych;

2) Dzial Wynagrodzen Pracowniczych

a) naliczanie i ewidencjonowanie:
(1) wynagrodzen pracowniczych 1 §wiadczen ZUS,
(2) wynagrodzen z tytutu prac zleconych pracowmkom Kan-

celarii Sejmu i innym osobom,

b) obliczanie podatku,

c) sporzadzanie list wyptat,

d) dokonywanie rozliczen z ZUS i urzedami skarbowymi,

¢) obslugiwanie kontroli zewn¢tenej w zakresie dzialania Dziahu.

f) wprowadzanie informacji — w zakresie potrzeb Dzialu — do
baz danych;

3. Wydzial Rozliczen I Ksi¢gowosci

1) Dziat Rozliczen Finansowych
a) przyjmowanie, ewidencjonowanie 1 formalno-rachunkowe kon-
trolowanie dokumentow rozliczeniowych,
b) prowadzenie rejestru wykonania zobowigzan w zakresie uwi-
docznionym w dokumentach,
C) przygotowywanie:

(1) czekdéw rozrachunkowych, {2}

dowodow wyplat gotowkowych,

(3) not ksiggowych,

(4) przelewow,

(5) zlecen ptatniczych do banku na pokrycie kosztéw podrdzy
zagranicznych oraz zaptat¢ sktadek cztonkowskich w
instytucjach zagranicznych;

d) rozliczanie krajowych 1 zagranicznych delegacji stuzbowych,
¢) rozliczanie zaliczek pobranych przez postéw oraz pracowni-
kow Kancelarii Sejmu,

f) wspotdziatanie z bankiem,

g) przygotowywanie zlecen Wyplaty na rzecz pracownikow Kan-
celarii Sejmu wynagrodzen osobowych 1 bezosobowych oraz
innych naleznosci,

h) sporzadzanie dokumentow zataczanych do wyciggu banko-

wego 1 raportow kasowych, 1) obstlugiwanie kontroli zewn¢trznej

w zakresie dzialania dziatu;

2) Dziat Ksiegowosci

a) sprawdzanie kompletnosd dokumentdéw zataczonych do wy-

ciggu bankowego 1 raportow kasowych,
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b) dekretowanie dokumentow i ksiegowanie na kontach anali-
tycznych i syntetycznych, zgodnie z planem kont,

C) uzgadnianie sald,

d) sporzadzanie projektéw okresowych sprawozdan finansowych,

e) obstugiwanie kontroli zewnetrznej w zakresie dziatania dziatu;
3) Kasa Gtowna

a) dokonywanie wypftat z tytutéw, o ktérych mowa w ust. 2 i 3,

b) sporzgdzanie raportow kasowych,

c) ochrona pieniedzy przekazanych Kancelarii Sejmu.

4, Sekretariat BF

Do zakresu dziatania Sekretariatu stosuje sie odpowiednio § 13
ust. 2.

§40

BIURO GOSPODARCZE

(Wydziat Planowania i Ewidencji — Wydziat Administracyjny — Wy-
dziat Poligrafii — Wydziat Transportu Samochodowego — Sekretariat
BG)

1. Wydziat Planowania i Ewidencji

1) analizowanie gospodarczych potrzeb Kancelarii Sejmu, opraco-
wywanie ich hierarchii i przygotowywanie wariantowych progra-
mow ich zaspokojenia;

2) opracowywanie plandw rzeczowo-finansowych;

3) analizowanie wykonania planow, o ktérych mowa w pkt 2;

4) ewidencjonowanie sktadnikéw majgtkowych Kancelarii Sejmu z
wykorzystaniem techniki komputerowej;

5) prowadzenie ubezpieczen sktadnikdw, o ktdérych mowa w pkt 4;

6) obstugiwanie kontroli zewnetrznej w zakresie dziatania BG;

7) wykonywanie czynnosci wynikajgcychz§ 2 ust6.i 7.

2. Wydziat Administracyjny

1) zarzgdzanie pomieszczeniami uzytkowanymi przez Sejm i Kan-
celarie Sejmu, w szczegodlnosci poprzez:

a) utrzymywanie stanu petnej sprawnosci eksploatacyjnej tych
pomieszczen, z uwzglednieniem ich okreslonego odrebnie
przeznaczenia,

b) wspodtdziatanie z BKS oraz biurami klubow parlamentarnych
| kot poselskich w zakresie wykorzystania sal posiedzen ko-
misji poprzez:

(1) rezerwowanie okreslanych przez BG sal na posiedzenia
komisji sejmowych w terminach okreslonych na podstawie
Regulaminu Sejmu,
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(2) rezerwowanie sal, na podstawie odrebnie okreslonych
zasad, w zw1qzku ze stwarzaniem klubom parlamentar-
nym 1 kolom poselskim warunkow, o ktérych mowa
w § 2 pkt 4;

2) wspoldziatanie z BP w zakresie bhp, poprzez badanie potrzeb
BG, BT 1-SM w zakresie bhp 1 realizowanie przyjetych w tym za-
kresie zadan BG, BT 1 SM, w tym gospodarowanie odzieza
ochronna i roboczq oraz umundurowanlem

3) obstugiwanie gospodarcze sekretariatow, o ktorych mowa
w § 28 ust, 1+ 5 17 oraz sekretariatow Biur.

. Wydzial Poligrafii

1) drukowame ,.Sprawozdania Stenograficznego z Posiedzenia Sej-
mu", ,Diarlusza Sejmowego", "Biuletynu Komisji Sejmowych",
Kroniki Sejmowe;]", a takze innych publikacji 1 materialéw oraz
przygotowywanie ich do rozpowszechnienia,

2) kserogratowanie drukéw sejmowych 1 innych dokumentow oraz
materialow 1 przygotowywanie ich do rozpowszechnienia;

3) obstugiwanie kopiarek, podczas posiedzenia Seymu, w Wydziale
Stenografii;

4) wykonywanie prac mtroligatorskich.

. Wydzial Transportu Samochodowego

1) zapewnianie transportu osobowego na podstawie odrebnie okre-
slonych zasad;

2) zapewnianie transportu gospodarczego;

3) dokumentowanie 1 rozliczanie ustlug swiadczonych srodkami
transportu wlasnego;

4) analizowanie potrzeb transportowych 1 funkcjonowania transportu
grlasnego oraz opracowywanie wnioskOw 1 projektow w tym za-

esie

. Sekretariat BG

Do zakresu dzialania Sekretariatu stosuje si¢ odpowiednio.postano-
wienia § 13 ust 2.

§41
BIURO TECHNICZNE

(Wydzial Planowania — Wydzial Inwestycji 1 Remontéw — Wydziat

Instalacji i Konserwacji — Wydzial Zaopatrzenia — Sekretariat BT)

1. Wydziat Planowania

Do zakresu dziatania Wydziatu stosuje si¢ odpowiednio postano-
wienia § 40 ust 1 pkt 1-316.
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2. Wydzial Inwestycj 11 Remontow

1) opracowywanie projektow wieloletnich i rocznych planow w za-
kresie inwestycji (budowmctwo 1 zakupy) 1 remontoéw;

2) przygotowywanie procesow inwestycyjnych i remontowych na okresy
roczne i wieloletnie, z uwzglgdnieniem dokumentacji i umow;,

3) organizowanie robot _inwestycyjnych 1 remontowych, z uwzgle;d—
nieniem przetargdw 1 postepowania ofertowego;

4) rozliczanie biezace robot, o ktorych mowa w pkt 2;

5) dokonywanie zakupow 1nwestycy]nych

6) analizowanie przebiegu procesow inwestycyjnych i remontow
oraz skutkow zmian w wyposazeniu technicznym Kancelarii Sejmu
1 opracowywanie okresowych informacji wymaganych do pro-
wadzenia nadzoru w tym zakresie;

7) wykonywanie czynnosci wynikaj qcych z§2ustb617,

3. Wydziat Instalacji i Konserwacji

1} konserwowanie 1 przeprowadzanie biezacych remontéw budyn-
kow, pomieszczen, instalacji elektroenergetycznych 1 urzadzen
technicznych;

2} konserwowanie mebli oraz szycie 1 wymiana zaston 1 firan;

3) konserwowanie urzadzen 1 sieci teletechnicznych;

4) organizowanie prac malarskie*, hydrauiiczno-Slusarskich oraz
instalatorskich w zakresie centralnego ogrzewania, wodociagu,
kanalizacji, klimatyzacji i wentylacji;

5) rozwijanie systemu zabezpieczenia budynkéw i terendw pod
zarzgdem Kancelarii Sejmu w zakresie zaopatrzenia w energie,
centralnego ogrzewania, wodociagu 1 kanalizacji,

6) obslugiwanie 1 konserwowanie urzadzen elektroakustycznych

w sali posiedzen Sejmu;
7} obstugiwanie w zakresie dziatania Wydziatu urzadzenia, o kto-

rym mowa w § 30 ust 1 pkt 7 lit e;
8) obstugiwanie w zakresie dziatania Wydziatu posiedzen komisji
1 podkomisji segmowych;
9) konserwowanie odbiornikow telewizyjnych, magnetowidow i od-
biornikow radiowych;
10) wdrazanie nowych urzadzen teletechnicznych;
11) organizowanie ustug teleeiektronicznych;
12) wykonywanie czynnosci wynikajacych z § 2 ust. 61 7.
4. Wydziat Zaopatrzenia
1) dokonywanie zakupow materiatdw 1 przedmiotow nietrwatych;
2) prowadzenie gospodarki materiatlowe;.

5. Sekretariat BT
Do zakresu dziatania Sekretariatu stosuje si¢ odpowiednio postano-
wienia § 13 ust 2.



§42

OSRODEK INFORMATYKI

{Wydziat Systemdw Obstugi Procesu Legislacyjnego — Wydziat Doku-

mentowania Ustawodawstwa — Wydziat Systemdéw Obstugi Admini-

stracyjnej — Wydziat Oprogramowania Narzedziowego i Sieci Kompu-
terowych — Wydziat Techniczny — Sekretariat Ol)

1. Wydziat Systemoéw Obstugi Procesu Legislacyjnego

1) analizowanie potrzeb uzytkownikow w zakresie:

a) baz danych (wtasnych i zewnetrznych) o procesach legisla-
cyjnych i tresci aktéw prawnych,

b) systemdw przeznaczonych do automatycznego wspomagania
procesu legislacyjnego;

2) projektowanie, realizowanie i wdrazanie systemow komputero-
wych, o ktérych mowa w pkt 1 oraz konserwowanie tych sys-
temow;

3) informowanie o wdrozonych bazach danych i systemach obstugi
procesu legislacyjnego oraz prowadzenia szkolenia w zakresie
dziatania Wydziatu.

2. Wydziat Dokumentowania Ustawodawstwa

1) opracowywanie dokumentacyjne aktéw prawnych opublikowa-
nych w ,Dzienniku Ustaw" i ,Monitorze Polskim* i ich wprowa-
dzanie do systemu ,Centralny Rejestr Aktéw Normatywnych"
(GRAN) oraz wspotdziatanie z Biurami w zakresie utrzymywania
systemu;

2) informowanie uzytkownikow o rejestrze, o ktorym mewa w pkt 1
| prowadzenie szkolenia w zakresie jego dotyczacym,;

3) wspotdziatanie z Biurami w zakresie opracowywania jezykow
wyszukiwawczych dla systemow informaciji o procesie legislacyj-
nym, tresci aktow prawnych, zbiorach bibliotecznych i innych.

3. Wydziat Systemoéw Obstugi Administracyjnej
1) analizowanie potrzeb uzytkownikdw w zakresie:
a) automatyzacji prac biurowych,
b) systemdw komputerowego wspomagania zarzgdzania,
c) lokalnych baz ewidencyjnych;
2) realizowanie, wdrazanie i konserwowanie systemow obstugi ad-
ministracyjnej;
3) prowadzenie szkolenia w zakresie dziatania Wydziatu.
4. Wydziat Oprogramowania Narzedziowego i Sieci Komputero
wych
1) analizowanie potrzeb uzytkownikow w zakresie oprogramowania
narzedziowego i powielarnego oraz planowanie w tym zakresie
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rozwoju uwzgledniajgcego wymaog Integracji tego rodzaju opro-
gramowania w Kancelarii Sejmu;

2) wspotdziatanie r Biurami w zakresie dokonywania zakupow
oprogramowania, o ktérym mowa w pkt 1, poprzez analizowanie
ofert, przygotowywanie zamowien i opisywanie faktur;

3) techniczne integrowanie i wdrazanie oprogramowania, o ktoérym
mowa w pkt 1;

4) wspotdziatanie z Biurami w zakresie instalowania sieci kompute-
rowych i administrowania nimi oraz opracowywania zwigzanych
z tym standardow;

5) prowadzenie szkolenia w zakresie dziatania Wydziatu.

S. Wydzial Techniczny

1} analizowanie potrzeb uzytkownikdw w zakresie sprzetu informa-
tycznego, planowanie jego rozbudowy oraz opracowywanie stan-
dardow w tym zakresie;

2) wspoitdziatanie z Biurami w zakresie dokonywania zakupow
sprzetu, o ktorym mowa w pkt 1, poprzez analizowanie ofert,
przygotowywanie zamowien, dokonywanie odbioru technicznego
| opisywanie faktur;

3) instalowanie sprzetu, o ktorym mowa w pkt 1, prowadzenie serwisu
i nadzoru eksploatacyjnego w zakresie sprzetu wykorzystywanego
w Kancelarii Sejmu;

4) wspotdziatanie w zakresie instalowania sieci komputerowych.

6. Sekretariat O!

Do zakresu dziatania Sekretariatu stosuje sie odpowiednio postano-
wienia § 13 ust. 2.

§43 STRAZ

MARSZALKOWSKA

(Wydziat Organizacji Zabezpieczenia — Wydziat Ochrony — Wydziat
Ratowniczo-Gasniczy — Sekretariat SM)

1. Wydzial Organizacji Zabezpieczenia
1) Zespodt Analiz i Planowania

a) prowadzenie analiz i planowania w zakresie wszechstronnej
ochrony terendw i budynkéw pod zarzgdem Kancelarii Sejmu
oraz ochrony ich uzytkownikow,

b) organizowanie systemu ochronnych posterunkéw wewnetrz-
nych i zewnetrznych,

c) opracowywanie projektéw raportdw Komendanta SM o stanie
bezpieczenstwa,

d) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w zakresie dziata-
nia SM;
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2) Zespot Szkolenia
Prowadzenie szkolenia funkcjonariuszy Strazy Marszatkowskiej
I innych pracownikow Kancelarii Sejmu, ze szczegdoinym uwzgle-
dnieniem:
a) ochrony terenow | budynkdw, o ktérych mowa w pkt 1 lit. a,
b) ochrony przeciwpozarowej,
c) ewakuacji osob z tych terenow i budynkdw.

2. Wydzial Ochrony

1) Dziat Przepustek
a) udzielanie informacji o siedzibach organéw Sejmu, biur Kan-
celarii Sejmu oraz biur klubéw parlamentarnych i két posels-
kich, a takze o miejscu posiedzen organdw Sejmu i zebran
wymienionych kKlubow i kot,
b) wydawanie i ewidencjonowanie przepustek, kart wstepu oraz
identyfikatoréw,
C) rejestrowanie osob wchodzgcych do budynkdéw, o ktorych
mowa w ust 1 pkt 1 lit. a;
2) Zmiany HV
a) utrzymywanie porzadku, ze szczegolnym uwzglednieniem po-
siedzeh Sejmu i jego organdw,
b) ochranianie w zakresie dziatania SM:
{1) uzytkownikow budynkoéw i terendw, o ktérych mowa w
ust. 1 pkt tlit a,
(2) terendw i budynkow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a,
(3) mienia ruchomego stanowigcego wtasnos¢ Kancelarii Sej-
mu oraz powierzonego na odrebnych zasadach,

c) wykonywanie zadan, o ktérych mowa w liL a-to poprzez:

(1) wykonywanie czynnosci porzadkowych, w zakresie okres-
lonym odrebnymi przepisami, na polecenie przewodniczg-
cego posiedzenia Sejmu albo jego organu,

(2) petnienie stuzby na posterunkach wewnetrznych i ze-
wnetrznych,

(3) kontrolowanie uprawnien oséb do przebywania na terenach
lub w budynkach, o ktorych mowa w ust 1 pkt 1 lit a oraz
rejestrowanie osob wchodzgcych do tych budynkow,

(4) kontrolowanie przestrzegania zasad ruchu drogowego na
drogach wewnetrznych,

(9) sprawdzanie przepustek materiatowych przy wynoszeniu
| wywozeniu przedmiotdw oraz materiatow,

(6) wspotdziatanie z Policjg, Biurem Ochrony Rzadu oraz innymi
instytucjami w zakresie bezpieczenstwa osob i mienia,

(7) konwojowanie pieniedzy oraz przedmiotow i papierow wa-
rtosciowych,
(8) wykonywanie czynnosci wynikajgcychz§ 2 ust6i 7.

53



3. Wydziat Ratowniczo-Gasniczy
1) Sekcje Hll

a) analizowanie stanéw zdrozenia pozarem i zabezpieczenia
przed nim oraz projektowanie przedsiewzie¢ w tym zakresie®.
a w szczegolnosci:

(1) okreslanie potrzeb w zakresie urzgdzen i sprzetu przeciw-
pozarowego,

(2) opracowywanie projektow instrukgji przeciwpozarowych,

(3) opracowywanie projektéw raportow Komendanta SM
o stanie zabezpieczenia przeciwpozarowego na terenach
i w budynkach, o ktérych mowa w ust, 1 pkt 1 lit a,

oprowadzenie ciggtej kontroli prewencyjnej w budynkach, o
ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lit a,

C) zapewnianie podwyzszonego stanu zabezpieczenia przeciw-
pozarowego w czasie posiedzenia Sejmu,

d) kontrolowania przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych
na terenach i w budynkach, o ktérych mowa w ust 1 pkt 1
lita,

e) prowadzenie ciggtej obstugi urzgdzen sygnalizacji'pozaru®

f) ubezpieczanie prac pozarowo niebezpiecznych,

g) wykonywanie czynnosci wynikajgcychz§ 2 ust6i 7.

4. Sekretariat SM
Do zakresu dziatania Sekretariatu stosuje sie odpowiednio postano-
wienia § 13 ust 2.

5. Szczegotowy instrukcje petnienia stuzby w Strazy Marszatkowskiej
oraz pian rozmieszczenia poszczegolnych posterunkdw okreslajg

odrebne przepisy,




