tekst ujednolicony uwzglednia zmiany
wprowadzone zarzgdzeniami:
- nr 20 z dnia 19 pazdziernika 1999 r.,
-nr 11 z dnia 24 wrzesnia 2001 r.,
- nr 1z dnia 24 stycznia 2003 r.,
- nr 39 z dnia 22 grudnia 2009 r.,
-nr 9z dnia 8 marca 2013 r.,
- nr 21 z dnia 7 pazdziernika 2015 r.,
- nr 7 z dnia 18 lutego 2016 r.
- nr 8 z dnia 18 lutego 2016 r.
Zarzadzenie Nr 17
Szefa Kancelarii Sejmu

z dnia 28 listopada 1997 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 2 w zwiazku z art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173, Dz. U. z 1989 r.
Nr 34, poz. 178, z 1996 r. Nr 106, poz. 496, Nr 156, poz. 775) oraz w zwigzku z § 16
regulaminu organizacyjnego Kancelarii Sejmu stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 16
Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 17 wrze$nia 1993 r., zmienionego zarzadzeniem nr 20 z dnia
26 listopada 1993 r., nr 1 z dnia 3 stycznia 1994 r., nr 5 z dnia 30 marca 1994 r., nr 8 z dnia
19 kwietnia 1994 r., nr 9 z dnia 20 kwietnia 1994 r., nr 11 z dnia 17 maja 1994 r., nr 13 z dnia
6 czerwca 1994 r., nr 27 z dnia 25 listopada 1994 r., nr 12 z dnia 26 maja 1995 r., nr 18 z dnia
21 lipca 1995 r., nr 23 z dnia 20 grudnia 1995 r., nr 17 z dnia 12 lipca 1996 r., nr 13 z dnia 15

wrzesnia 1997 r. zarzadza si¢, co nastepuje:
§1.

Wprowadza si¢ w Kancelarii Sejmu instrukcj¢ kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy

wykaz akt stanowigce zataczniki nr 1 1 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie nr 19 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 25 listopada 1993 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 1998 r.
SZEF KANCELARII SEJMU

(-) Maciej Graniecki



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 17
Szefa Kancelarii Sejmu

z dnia 28 listopada 1997r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA



I. Postanowienia ogodlne

1. Instrukcja ustala zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz sposob

postepowania z aktami jawnymi w Kancelarii Sejmu.*

2. Sposob postepowania z dokumentacjg jest niezalezny od techniki jej wykonania i formy

zewnetrzne;j.

3.1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa danych w systemach komputerowych Os$rodek
Informatyki ustala szczegétowe zasady wprowadzania danych tekstowych i strukturalnych,
kontroli ich poprawnosci, sposobu przekazywania oraz obowigzki administratorow sieci

komputerowych.

3.2. Sposdb postepowania z dokumentami finansowymi ze wzglgdu na ich odrebny charakter
1 wymagania wynikajace z ustawy o rachunkowosci i ustawy o podatku od towardéw i ushug

oraz o podatku akcyzowym okresla Biuro Finansowe.
4. Postgpowanie z aktami niejawnymi reguluja odrgbne przepisy.2
5. Przez uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia nalezy rozumie¢:

- akta sprawy — dokumentacja, w szczegélnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwigkowa, filmowa, multimedialna, zawierajagca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgca przebieg jej =zatatwiania 1

rozstrzygania,®

- dokument - a\ pismo uwierzytelnione sporzadzone z zachowaniem przyjetych form
zewnetrznych 1 wewngtrznych, stwierdzajace lub ustanawiajace pewien stan prawny
albo tez stuzgce do wykonywania uprawnien,

- b\ zapis bez wzgledu na jego posta¢ bedacy swiadectwem jakiego$ faktu,

- komérka wewnetrzna - element komorki organizacyjnej (biura, o$rodka), do ktorego

zadan wedlug wtasciwosci rzeczowej nalezy zalatwianie okreslonego rodzaju spraw,

! Ze zmianami wprowadzonymi przez § 42 ust. 1 pkt 1 zarzadzenia nr 20 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 19
pazdziernika 1999 r. w sprawie zasad organizacji kancelarii tajnych, stosowania srodkéw ochrony fizycznej
oraz obiegu informacji niejawnych.

% Ze zmianami wprowadzonymi przez § 42 ust. 1 pkt 2 zarzadzenia nr 20 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 19
pazdziernika 1999 r. w sprawie zasad organizacji kancelarii tajnych, stosowania $rodkéw ochrony fizycznej
oraz obiegu informacji niejawnych.

® W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a zarzadzenia nr 9 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.



przechowujacy cato$¢ zasadniczych akt tych spraw do momentu ich przekazania do

archiwum,

- pismo - wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng calo$¢ znaczeniowa,

niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,’

registratura - stanowisko pracy zajmujgce si¢ rejestracjg i przechowywaniem akt

potrzebnych do pracy biezacej komorki wewngtrznej,

rejestr - spis, wykaz 0sob, rzeczy, dochodow itp.,

rejestracja spraw - wpisywanie do spisu spraw pierwszego pisma wszczynajacego dang
sprawe¢ z jednoczesnym nadaniem mu odpowiedniego symbolu cyfrowego sprawy;

nastgpne pisma w tej sprawie otrzymuja ten sam symbol w obrgbie roku,

spis spraw - pomoc kancelaryjna w systemie bezdziennikowym, stuzaca do rejestracji

spraw w obrebie grup rzeczowych (teczek akt),

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace wykonania czynnos$ci urzedowych lub

przyjecia do wiadomosci,”

system kancelaryjny - sposéb rejestracji, obiegu i uktadu akt powstajacych w toku

dziatalnosci biezacej instytucii,

teczka aktowa - teczka spraw, skoroszyt, segregator, teczka wigzana stuzgca do
przechowywania jednorodnych lub pokrewnych tematycznie akt spraw ostatecznie

zatatwionych,
- zalacznik (aneks) - akta zatgczone do pisma ze wzgledu na merytoryczny z nim zwiazek,

- znak akt - zespot symboli, ktorymi oznaczone jest kazde pismo w danej sprawie,
okreslajagcych komoérke organizacyjng, przynalezno$¢ do konkretnej teczki i1 kolejny

numer w spisie spraw.

6. Symbole komorek organizacyjnych ustala regulamin organizacyjny Kancelarii Sejmu.
Dyrektorzy komorek organizacyjnych mogg poszerza¢ te symbole o oznaczenia cyfrowe

lub literowe komorek wewnetrznych.

* W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. b zarzadzenia nr 9 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r.
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.

®> W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. ¢ zarzadzenia nr 9 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.



7. Nadzoér nad prawidtowym tokiem prac kancelaryjnych oraz nad $cistym przestrzeganiem
postanowien instrukcji sprawujg dyrektorzy komorek organizacyjnych Kancelarii Sejmu.
7a. Nadzor og6lny nad prawidtowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej sprawuje dyrektor

Biblioteki Sejmowe;j.°

I1. System kancelaryjny

8. W Kancelarii Sejmu obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na

jednolitym rzeczowym wykazie akt (zatgcznik nr 2).

9. Rejestracja spraw w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na wpisaniu
pierwszego pisma w danej sprawie do spisu spraw i nadaniu znaku akt (sprawy). Spisy
spraw prowadzi si¢ w ukladzie chronologicznym, oddzielnie dla kazdej teczki
przewidzianej w wykazie akt. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw.

Spisy spraw prowadzi si¢ w systemie elektronicznym.7
10. Nie podlegaja rejestracji:
a\ publikacje,
b\ rachunki i faktury,
¢\ zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, gratulacje itp.,
d\ potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

11.1. Znak akt sktada si¢ z nastgpujacych elementéw:
a\ symbolu identyfikacyjnego komorki organizacyjnej, ewentualnie takze jej komorki

wewnetrznej
b\ symbolu hasta z wykazu akt,

¢\ kolejnego numeru porzadkowego, pod ktorym sprawa zostata zarejestrowana w spisie

spraw,

d\ dwoch ostatnich cyfr roku, w ktorym sprawa zostata wpisana.

® Dodany przez § 1 pkt 1 lit. a zarzadzenia nr 39 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 22 grudnia 2009 r. zmieniajgcego
zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.

" W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. b tiret pierwsze zarzadzenia nr 39 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 22
grudnia 2009 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii
Sejmu.



11.2. uchylony®

12. Sprawy nie zalatwione w ciggu roku zatatwia si¢ w roku nastgpnym bez zmiany
dotychczasowego znaku akt i bez wpisywania do nowych spiséw spraw. Zmiana znaku akt
z rOwnoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw nastepuje dopiero wtedy, gdy wptynie
nowe pismo dotyczace sprawy wszczete] w poprzednim roku. W razie przeniesienia
sprawy do nowego spisu spraw nalezy uczyni¢ odpowiednig adnotacj¢ w poprzednim
spisie spraw. W przypadku niewielkiej liczby akt mozna prowadzi¢ spisy spraw w okresie

dhuzszym niz rok.

13.1. Jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej wykazem akt, stanowi staly rzeczowy
podzial dokumentacji wystepujacej w dziatalno$ci Sejmu i Kancelarii Sejmu, utozony
wedlug poszczegolnych grup zagadnien z pominigciem struktury organizacyjnej i

jednoczesnie okreslajacy archiwalng kwalifikacje tej dokumentacji.

13.2. Wykaz akt Kancelarii Sejmu obejmuje 5 klas - podstawowych grup tematycznych - w
ramach ktorych wprowadzono dalsze podziaty na klasy II, III i IV stopnia, rozwijajace

szczegotowo podstawowe hasta klasyfikacyjne.

14. Kazdej klasie wykazu akt oznaczonej kategorig archiwalng powinna odpowiada¢ teczka
tematyczna (w przypadku duzej ilosci akt podzielona na tomy), zawierajgca akta o tym
samym symbolu i hasle klasyfikacyjnym. Dla spraw jednorodnych we wszystkich
komorkach organizacyjnych wlasciwe sa te same symbole i hasta klasyfikacyjne.
Wyr6zniaja je tylko symbole literowe, stanowigce oznaczenie danej komorki
organizacyjnej. Niedopuszczalne jest tgczenie w jednej teczce akt o rdéznych kategoriach

archiwalnych.

15. Wykaz akt ustala kategorie archiwalne dokumentacji zaréwno dla komorki wewngetrznej
zalatwiajacej dang sprawe, jak i dla innych komoérek. Akta sprawy wystepujace w innych

komorkach wewngtrznych stanowig jedynie dokumentacje pomocnicza.

16. Zmiany w wykazie akt, polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych haset w
klasach pierwszego i drugiego rzedu moga by¢ dokonywane wylacznie w drodze

zarzadzenia Szefa Kancelarii Sejmu na wniosek Archiwum Sejmu.

& Uchylony przez § 1 pkt 1 lit. b tiret drugie zarzadzenia nr 39 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 22 grudnia 2009 r.
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.



17. Dyrektorzy komdrek organizacyjnych, po uzgodnieniu z Archiwum Sejmu, moga
rozbudowywa¢ koncowe klasy wykazu akt na bardziej szczegétowe, nie zmieniajac

kwalifikacji archiwalnej akt.®

18. Komorki organizacyjne powinny sporzadzi¢ do wlasnego uzytku wyciagi z wykazu akt,
ktore zawierajg hasta wystepujace w ich dziatalnosci, uzupelniane o konkretne tytuty

spraw przez siebie zalatwianych.

19.1. Akta wytworzone i gromadzone w Sejmie i Kancelarii Sejmu ze wzgledu na warto$¢

archiwalng dzielg si¢ na dwie kategorie:
a\ materiaty archiwalne (akta kategorii A),

b\ dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii B).
19.2. Materialy archiwalne to akta majace warto$¢ historyczng i przeznaczone do wieczystego

przechowywania.

19.3. Dokumentacja niearchiwalna to akta majgce czasowe, praktyczne znaczenie dla ich
tworcy, podlegajace brakowaniu po uptywie ustalonego w jednolitym rzeczowym wykazie
akt okresu przechowywania. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przeprowadza si¢ w
sposob okre§lony w zarzagdzeniu w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej
oraz sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w
przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci przez Sejm Rzeczypospolitej Polskiej lub

jego organy oraz przez Kancelarie Sejmu.™

20. Dokumentacj¢ niearchiwalng oznacza si¢ w nastepujacy sposob:

a\ symbolem B z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych okres przechowywania — akta o
czasowym, praktycznym znaczeniu, ktore po uptywie tego okresu moga by¢ poddane

brakowaniu;**

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. b tiret trzecie zarzadzenia nr 39 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 22
grudnia 2009 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii
Sejmu.

W brzmieniu ustalonym przez § 12 pkt 1 zarzadzenia nr 8 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 18 lutego 2016 r. w
sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu postgpowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania dzialalno$ci przez Sejm
Rzeczypospolitej Polskiej lub jego organy oraz przez Kancelari¢ Sejmu.

W brzmieniu ustalonym przez § 12 pkt 2 zarzadzenia nr 8 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 18 lutego 2016 r. w
sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w przypadku trwalego zaprzestania dzialalno$ci przez Sejm
Rzeczypospolitej Polskiej lub jego organy oraz przez Kancelari¢ Sejmu.



b\ symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich - dokumentacje, ktora po uptywie okresu
przechowywania podlega ekspertyzie archiwalnej; w wyniku ekspertyzy moze by¢

dokonana zmiana kategorii archiwalnej;

¢\ symbolem Bc - akta manipulacyjne, posiadajgce krotkotrwale znaczenie praktyczne;

akta te mogg ulec brakowaniu po pelnym ich wykorzystaniu.

I11. Podzial czynnosci kancelaryjnych
21. Czynnos$ci kancelaryjne, rozumiane jako zespot czynno$ci zwigzanych z obiegiem akt

oraz formalnym z nimi postepowaniem, wykonywane sg przez :
a\ Wydziat Podawczy,
b\ sekretariaty komorek organizacyjnych Kancelarii Sejmu,
c\ wyznaczone komorki wewnetrzne i referentow (pracownikéw),
d\ uchylony*?

22. Do zakresu czynnosci Wydzialu Podawczego nalezy:

a\ przyjmowanie wszelkiej korespondencji, ewidencjonowanie jej oraz rozdzielanie

pomiedzy poszczegdlne komorki organizacyjne,
b\ ekspedycja przesytek.

23. Do zakresu czynnosci sekretariatow komorek organizacyjnych oraz registratur komorek

wewngtrznych nalezy:

a\ przyjmowanie i wysylanie korespondenc;ji,

b\ rejestrowanie spraw w spisach spraw i znakowanie pism wszczynajacych dana sprawe,™®
c\ prowadzenie dodatkowych rejestrow i kartotek,

d\ doreczanie akt wtasciwym pracownikom (referentom),

e\ zaktadanie teczek aktowych zgodnie z wykazem akt,

f\ przechowywanie akt spraw,

g\ sporzadzanie czystopisow korespondencji pilnej i 0 mniejszej objetosci,

12 Uchylony przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 9 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.

3 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. ¢ zarzadzenia nr 39 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 22 grudnia
2009 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.



h\ przekazywanie dokumentacji do Archiwum Sejmu.

24. uchylony**

IV. Obieg korespondencji

25. Obieg korespondencji powinien by¢ bezposredni, tzn. pismo nalezy kierowa¢ wprost do
adresata, z uwzglednieniem jedynie niezbgdnych stanowisk pracy. Akta w sprawach
pilnych powinny by¢ przekazywane bezzwtocznie.

26. Akta w obiegu wewnetrznym przesyla si¢ bez dodatkowej rejestracji, za posrednictwem
woznych. Biura wysylaja 1 przyjmuja korespondencje za pokwitowaniem w ksigzce
doreczen. Dokumentacje dotyczaca spraw personalnych i finansowych przesyta si¢ w

zamknigtych kopertach.
27. Obieg typowego pisma w Kancelarii Sejmu jest nastepujacy:

a\ Wydziat Podawczy przyjmuje i ewidencjonuje wplyw (przesytk¢) i kieruje do
odpowiedniego adresata,
b\ sekretariaty komorek organizacyjnych rejestruja pisma w spisach spraw i przedstawiaja

przetozonym do wgladu i dekretacji, a nastgpnie rozdzielajg pracownikom, do ktérych

nalezy merytoryczne zatatwienie danej sprawy,

c\ po zatatwieniu sprawy czystopis podpisuje dyrektor komorki organizacyjnej lub

upowazniony pracownik tej komorki,

d\ Wydziat Podawczy wysyta podpisang korespondencje na zewnatrz, za$ sekretariaty - do

innej komorki organizacyjne;j.

28. Zasady obiegu korespondencji w sekretariatach organéw Sejmu i Zgromadzenia

Narodowego stosuje si¢ odpowiednio.

IV.1. Przyjmowanie i otwieranie wplywajacej korespondencji

Y Uchylony przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 9 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.



29. Przyjmowanie korespondencji wptywajacej nalezy do zadan Wydziatu Podawczego.
Wyznaczeni pracownicy odbieraja korespondencj¢ z urzgdu pocztowego oraz z Punktu

Wymiany Korespondencji Migdzyresortowej w ustalonym trybie.

30.1. Wydziat Podawczy przyjmuje réwniez korespodencje dorgczang bezposrednio przez
interesantow (wzor pokwitowania - zatagcznik B). Wydzial moze skierowaé interesanta

bezposrednio do wlasciwej komorki wewnetrznej (referenta).

30.2. Pienigdze i inne walory lub przedmioty warto$ciowe przekazywane lacznie z pismami

moga by¢ przyjmowane tylko przez Wydzial Podawczy.

30.3. Pisma adresowane do innej instytucji zwraca si¢ do urzedu pocztowego lub Punktu
Wymiany Korespondencji Migdzyresortowej. Wydziat Podawczy prowadzi rejestr pism

mylnie skierowanych i odestanych do wlasciwych adresatow.

31. Wydziat Podawczy otwiera wszystkie nadestane przesyltki z wyjatkiem:
a\ niejawnych,*®
b\ wartosciowych,

c\ adresowanych imiennie.

32. W przypadku gdy, po otwarciu przesyiki okaze si¢, ze zawiera ona materiaty niejawne:

a\ oznaczone klauzulg: ,Scisle tajne”, ,tajne” lub ,,poufne” — nalezy jg niezwlocznie
przekaza¢ w zamknigtej kopercie do kancelarii tajnej oraz poinformowaé o tym
zdarzeniu pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

b\ oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” — nalezy jg niezwlocznie przekaza¢ w zamknigtej

kopercie do adresata wraz z informacjg o przyczynie otwarcia koperty. 16

33. Pieniadze i inne walory moga by¢ przyjmowane tylko przez Wydziat Podawczy, ktory

sktada je w depozyt do kasy Biura Finansowego.
34. Po otwarciu koperty sprawdza si¢:
a\ czy nie zawiera ona mylnie skierowanego pisma,

b\ czy znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych symbole uwidoczniono na kopercie,

5 Ze zmianami wprowadzonymi przez § 42 ust. 1 pkt 3 zarzadzenia nr 20 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 19
pazdziernika 1999 r. w sprawie zasad organizacji kancelarii tajnych, stosowania $rodkéw ochrony fizycznej
oraz obiegu informacji niejawnych.

® W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia nr 9 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.



¢\ czy dofaczone sg wymienione w piSmie zalgczniki; brak zatgcznikow lub przestanie
samych zatgcznikow nalezy odnotowac na danym pismie lub zataczniku; do wszystkich
pism dolacza si¢ koperty.

35. Na kazdej wplywajacej przesylce Wydziat Podawczy umieszcza na pierwszej stronie (lub
kopercie) pieczatke wpltywu okreslajaca date otrzymania pisma i liczbe zatacznikéw
(zatacznik C). Na telefonogramach umieszcza si¢ ponadto nazwisko 1 stanowisko
nadajacego 1 przyjmujacego. Pieczatki wplywu nie umieszcza si¢ na dokumentach,

zalacznikach, czasopismach i1 drukach nie wymagajacych merytorycznego zatatwiania.
36. Wydziat Podawczy prowadzi ewidencje:

a\ korespondencji imiennegj,

b\ korespondencji otrzymywanej od instytuciji,

c\ korespondencji adresowanej do poszczegdlnych komérek organizacyjnych.
37. Korespondencja odbierana jest z Wydziatu Podawczego w ustalonych godzinach przez
wozne obstugujace komorki organizacyjne; kwituja one odbior w rejestrach przy pomocy

identyfikatoréw.

38. Komorki wewnetrzne moga przyjmowaé pisma bezposrednio od interesantow,
potwierdzajac ich odbiér na drugim egzemplarzu przyjmowanego pisma lub jego kopii.'’
39. Delegowani pracownicy moga przyjmowaé pisma podczas podrézy shuzbowych,
potwierdzajac ich odbiér na drugim egzemplarzu przyjmowanego pisma lub jego kopii.18
40. Korespondencja przeznaczona dla postéw dostarczana jest przez Wydzial Podawczy, przy

czym:
a\ korespondencja zwykta - do skrytek poselskich,
b\ korespondencja wymagajaca pokwitowania - do kluboéw poselskich.

41. Telefonogramy, teleksy i telefaksy wysytaja, odbieraja oraz ewidencjonujg sekretariaty

komorek wewnetrznych 1 Wydziat Podawczy.

" W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 zarzadzenia nr 9 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r.
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.

' W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 zarzadzenia nr 9 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.



IV.2. Przegladanie i przydzielanie korespondencji
(dekretacja)

42. Sekretariat przedktada dyrektorowi lub jego zastgpcy cala otrzymang korespondencje,
badz tylko cze$¢ przez niego zastrzezong. Jezeli dyrektor przeglada tylko okreslong czes¢
korespondencji pozostate pisma przekazuje si¢ kierownikom komorek wewnetrznych lub
na stanowiska pracy. Przegladanie i dekretacja wplywajacej korespondencji powinny by¢

dokonane niezwlocznie po jej otrzymaniu.

43. Marszatek i wicemarszatkowie Sejmu oraz Szef Kancelarii Sejmu otrzymuja do wgladu

tylko cze$¢ korespondencji zastrzezong po objgciu obowigzkow.

44. Wicemarszatkom Sejmu korespondencja przedktadana jest stosownie do podziatu zadan

pomiedzy cztonkami Prezydium Sejmu.

45. Jezeli Marszatek Sejmu udzieli upowaznienia cztonkom Prezydium Sejmu albo Szefowi
Kancelarii Sejmu do zatatwiania okreslonych spraw, sa one im przedktadane.
46. Przegladajacy korespondencje obok pieczeci wptywu umieszcza dyspozycje dotyczaca

sposobu i terminu zalatwienia, skrot podpisu i dat¢ dekretacji.

IV.3. Zalatwianie spraw

47. Wyboér formy zatatwienia sprawy (ustnie badz pisemnie) w razie braku odpowiedniej

dyspozycji nalezy do pracownika odpowiedzialnego za merytoryczne zatatwienie sprawy.

48. Ustne zatatwienie sprawy nalezy stosowa¢ do uzgodnien wewnatrz Kancelarii Sejmu i w

sprawach przedstawionych ustnie przez interesantow.

49. Zalatwianie spraw zamiejscowych telefonicznie lub za posrednictwem teleksu (telefaksu)
powinno odbywac si¢ w sytuacjach uzasadnionych pilnoscig sprawy. Do korespondencji
przesytanej za pomocg telefaksu nalezy dotaczy¢ potwierdzenie jej odbioru.

50. W przypadku zatatwiania pisemnego kazda sprawg zatatwia si¢ oddzielnym pismem, przy

czym nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

a\ pisma kierowane na zewnatrz sporzadza si¢ na blankietach korespondencyjnych z

odpowiednim nadrukiem,
b\ format papieru powinien by¢ dostosowany do wielkosci tekstu,

¢\ kazde pismo oznacza si¢ znakiem akt i datg,



d\ w odpowiedzi podaje si¢ date i znak sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy,
e\ adresy podaje si¢ w pierwszym przypadku,
f\ w dacie pisma podaje si¢ rok i miesigc; dzien miesigca wpisuje odrgcznie podpisujacy,

g\ w lewym dolnym rogu umieszczajg swe inicjaly pracownik, ktory sporzadzit pismo i

maszynistka.

51. Gdy tre$¢ pisma ma by¢ podana do wiadomos$ci rowniez innym niz adresat instytucjom
lub osobom pod trescig pisma po zwrocie "do wiadomos$ci" wymienia si¢ te instytucje lub

0soby.

IV 4. Sporzadzanie czystopisow

52. Czystopisy nalezy sporzadza¢ $cisle wedhug tekstu projektu pisma. Jezeli nie podano innej

dyspozycji, czystopisy sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.19

53.1. Z dokumentow lub pism mozna sporzadza¢ ich odpisy lub kopie.

53. 2. Odpis dokumentu lub pisma znajdujgcego si¢ w aktach sprawy Kancelarii Sejmu
wydaje si¢, jezeli wymaga tego interes prawny lub faktyczny podmiotu
zainteresowanego. Odpis sporzadza si¢ poprzez:

a\ wykonanie jego odbitki przy pomocy urzadzenia kopiujgcego (np. kopiarki, skanera,
aparatu fotograficznego, drukarki) albo
b\ przepisanie oryginatu z zachowaniem jego cech.

53. 3. Na odpisie, po prawej stronie nad tekstem umieszcza si¢ trwale oznaczenie: ,,Odpis”.
Jezeli oryginal zawiera elementy nie odzwierciedlone w odpisie (np. znaki wodne,
suche pieczecie), nalezy je opisa¢ w tresci odpisu.

53. 4. W przypadku sporzadzania odpisu w sposob okreslony w pkt 53.1. lit. b:

a\ jezeli na oryginale odcisni¢ta jest piecze¢ — na odpisie umieszcza si¢ litery ,,MP” oraz
wpisuje obok nich peing tres¢ pieczeci,

b\ przed imieniem i nazwiskiem osoby podpisanej na oryginale umieszcza si¢ znak: (-);

jezeli podpis jest nieczytelny, obok znaku (-—) umieszcza si¢ opis: ,,podpis

nieczytelny”.

9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 zarzadzenia nr 9 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r.
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.



53. 5. Urzedowego poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginalem odpisu dokumentu lub pisma
znajdujacego si¢ w aktach sprawy Kancelarii Sejmu dokonuje dyrektor komorki
organizacyjnej, w ktorej te akta si¢ znajduja. Dyrektor komorki organizacyjnej moze
upowazni¢ na pismie podleglych mu pracownikow do uwierzytelniania odpisow
dokumentow lub pism okreslonego rodzaju.

53. 6. Dokonujacy urzedowego poswiadczenia za zgodnos¢ z oryginalem umieszcza na
odpisie klauzule: ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, oznaczenie: ,,Kancelaria
Sejmu”, a takze nazwe komorki organizacyjnej, date i miejsce sporzadzenia odpisu,
podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci. W przypadku
braku miejsca na odpisie bezposrednio pod trescia dokumentu lub pisma, wyzej
wymieniong klauzulg i pozostale elementy umieszcza si¢ na odwrocie odpisu lub na
oddzielnej karcie trwale zlgczonej z odpisem. Jezeli dokument zawiera cechy
szczegoOlne (np. dopiski, poprawki lub uszkodzenia) osoba dokonujgca uwierzytelnienia
stwierdza to w poswiadczeniu.

53.7. Kopi¢ dokumentu, pisma lub ich kopii znajdujacych si¢ w aktach sprawy Kancelarii
Sejmu sporzadza si¢ poprzez wykonanie odbitki przy pomocy urzadzenia kopiujacego
(np. kopiarki, skanera, aparatu fotograficznego, drukarki).

53.8. Na kopii umieszcza si¢ trwate oznaczenie: ,,Kopia”, a w przypadku, gdy wykonana ona
zostala z zasobu Archiwum Sejmu, kazdg jej zapisang stron¢ dodatkowo opatruje si¢
znakiem wilasno§ciowym archiwum.

53.9. Mozna dokona¢ poswiadczenia kopii za zgodno$¢ z oryginatem lub kopig
z zachowaniem zasad okreslonych pkt. 53.5 i 53.6, z tym ze na Kopii umieszcza sig
klauzule: ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem/kopig” (Skreslajac niepotrzebny

wyraz).?

IV.5. Podpisywanie pism i umieszczanie pieczeci urzedowych

54. Podpisujacy wpisuje na kazdym egzemplarzu oryginalu pisma oznaczenie dnia miesigca,
umieszcza swoOj podpis w obrebie maszynowego napisu lub pieczatki okreslajace)

stanowisko stuzbowe oraz imi¢ i nazwisko.?

% W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 zarzadzenia nr 9 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r.
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.

2L W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 zarzadzenia nr 9 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.



Gdy podpisujacy dziata w zastepstwie zamieszcza pod stanowiskiem uprawnionego do

podpisu znak "wz" (w zastegpstwie).

Gdy podpisujacy podpisuje na podstawie upowaznienia do podpisania okreslonego pisma
lub podpisywania pewnej kategorii pism, stawia przed stanowiskiem uprawnionego znak
"z up." (z upowaznienia).

55. W razie potrzeby rozestania tego samego pisma do wigkszej liczby adresatow, wykonuje
si¢ odpowiednig ilo$¢ kopii z oryginalu; podpis moze zastgpi¢ facsimile. Nie mozna
umieszcza¢ facsimile podpisu na pismach posiadajacych charakter dokumentow,

zas§wiadczen, umow, zamowien i rozliczen finansowych oraz na pismach niej awnych.22

56. Piecze¢ stanowi znak rozpoznawczo-wlasno$ciowy osoby fizycznej lub prawnej,
wycisniety za pomocg twardego stempla (tloku pieczg¢tnego) do tloczenia na sucho, w
odpowiedniej masie plastycznej, farbie lub tuszu. Pieczg¢ wystepujaca w dokumencie bez
podpisu uwierzytelniajagcego sama z siebie nie ma mocy legalizacji - dopiero oba te

elementy razem stanowig §wiadectwo wiarygodnosci.
57. Rodzaj uzywanej pieczeci wyznacza ranga dokumentu, ktéry ta piecze¢ poswiadcza.

58. Szczegotowe zasady uzywania pieczeci w Kancelarii Sejmu okreslajg odrgbne przepisy.

IV.6. Wysylanie korespondencji

59. Pisma przeznaczone do wystania przygotowuja sekretariaty komorek organizacyjnych.
Czynnos$ci w tym zakresie polegajg na:
a\ sprawdzeniu czy pismo zostalo podpisane i oznaczone datg oraz czy dotgczono
wszystkie zatgczniki,

b\ czytelnym maszynowym zaadresowaniu koperty i wtozeniu do niej wlasciwego pisma,

c\ przekazaniu przesytki do Wydziatu Podawczego, ktory wysyla jg zgodnie z pisemnym
zleceniem, stanowigcym tytul do rozliczen finansowych (zatacznik D). Wobec braku

dyspozycji przesytke wysyla si¢ jako list zwykty.

%2 Ze zmianami wprowadzonymi przez § 42 ust. 1 pkt 5 zarzadzenia nr 20 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 19
pazdziernika 1999 r. w sprawie zasad organizacji kancelarii tajnych, stosowania $rodkéw ochrony fizycznej
oraz obiegu informacji niejawnych.



60. Wydzial Podawczy przyjmuje korespondencj¢ do wystania w godzinach urzedowania.
Wymiana korespondencji z urzgdami centralnymi i ministerstwami odbywa si¢ dwa razy
dziennie. W przypadkach szczeg6lnych korespondencja jest dostarczana samochodem

przez pracownika Wydziatu Podawczego.

V. Przechowywanie akt w komorkach wewnetrznych Kancelarii Sejmu

61. Akta spraw w toku zalatwiania i spraw zalatwionych nalezy przechowywaé w

oddzielnych teczkach.

62. Akta spraw bedacych w toku zatatwiania przechowujg referenci, ktérzy po ostatecznym

zatatwieniu sprawy przekazuja je sekretariatowi wlasciwej komorki organizacyjne;.

63. Akta spraw zatatwionych przechowuje si¢ w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem akt
1 utozonych w kolejnosci poszczegolnych pozycji wykazu. Teczki powinny by¢ opisane
W sposob okre$lony w obowigzujacej w Kancelarii Sejmu Instrukcji w sprawie zarzadzania

dokumentacja w Archiwum Sejmu?. 2

64. Akta powinny by¢ utozone w teczkach w kolejnosci spisu spraw, a wewnatrz spraw -

chronologicznie. Akt spraw nie nalezy zszywac ani sklejac.

65. Jesli z tresci pisma wynika, ze dotyczy ono kilku spraw, dotacza si¢ je do jednej z nich, a
w aktach pozostalych spraw umieszcza si¢ adnotacj¢ o miejscu przechowywania pisma.
Tylko w uzasadnionych przypadkach sporzadza si¢ odpowiednig ilo$¢ kopii i dolacza

informacj¢ o miejscu przechowywania oryginatu.

66. Teczki aktowe zaklada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy, mozna jednak
kontynuowa¢ uktadanie akt kolejnych, jesli w dziatalnosci komorki organizacyjnej

wystepuje niewiele spraw danego rodzaju.

67. Akta wytworzone w toku dziatalnosci Sejmu 1 jego organdéw przechowuje si¢ we
wlasciwej komodrce organizacyjnej Kancelarii Sejmu przez okres kadencji , a nastepnie
przekazuje do Archiwum Sejmu.

Akta spraw zatatwionych Kancelarii Sejmu przechowuje si¢ w komoérce organizacyjnej

przez 2 lata. Okres przechowywania rozpoczyna si¢ 1 stycznia nastgpnego roku po

% Ze zmiana wprowadzong przez § 2 zarzadzenia nr 7 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 18 lutego 2016 r.
wprowadzajacego instrukcje w sprawie zarzadzania dokumentacja w Archiwum Sejmu.



ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po uplywie tego czasu akta nalezy przekaza¢ do

Archiwum Sejmu.
68.1. Akta z posiedzen Sejmu uktada si¢ w teczkach w nastgpujacym porzadku:
a\ oryginat zarzgdzenia Prezydenta RP o zwotaniu I-go w kadencji posiedzenia Sejmu,

b\ oryginal pisma Marszatka Sejmu zwotujgcego posiedzeniec Sejmu wraz z porzagdkiem

obrad,
¢\ oryginatl protokotu z posiedzenia Sejmu, podpisany przez Marszatka Sejmu,
d\ listy obecnosci:

- postow,

- cztonkow rzadu, NIK, itp.
e\ zataczniki do poszczegodlnych punktow porzadku dziennego (oryginaty pism organdéw
panstwowych, podpisane przez Marszalka Sejmu egzemplarze uchwat Sejmu, oryginaty

lub kopie wnioskow, wyniki glosowan i in.).25

68.2. W osobnej serii winny by¢ przekazywane do Archiwum Sejmu sprawozdania

stenograficzne z posiedzen Sejmu.

69. Akta z posiedzen komisji sejmowych uktada si¢ w teczkach w nastgpujacym porzadku:
a\ oryginal protokétu z posiedzenia komisji, podpisany przez przewodniczacego i

sekretarza komisji,
b\ listy obecnosci:
- postow
- przedstawicieli wtadz, urzedéw 1 innych osob zaproszonych do udziatu w posiedzeniu,

c\ oryginaty dokumentow skierowanych do rozpatrzenia przez komisj¢ wraz z pismami

przewodnimi,
d\ materiaty bedace przedmiotem obrad komisji,

e\ inicjatywy ustawodawcze (uchwatodawcze) komisji,

# W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 zarzadzenia nr 9 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r.

zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.

% W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 12 zarzadzenia nr 9 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.



f\ projekty dezyderatow, opinii i uchwal (jezeli nie sg wpisane do protokotu) oraz
egzemplarze ostatecznych ich tekstow uchwalonych przez komisje i podpisanych przez

- 26
przewodniczacego,

g\ odpowiedzi na dezyderaty i opinie rozpatrywane na danym posiedzeniu komisji; w
przypadku gdy komisja nie rozpatrywata odpowiedzi nalezy je dotgczy¢ do protokotu
tego posiedzenia, na ktdrym zostaty uchwalone,

h\ autopoprawki do projektow ustaw i uchwat,
i\ opinie ekspertow,

J\ referaty oraz wypowiedzi w dyskusji przygotowane na pismie (jezeli nie sg wpisane do

protokoétu),
k\ oryginaty sprawozdan podkomisji, podpisane przez przewodniczacych,
I\ egzemplarze sprawozdan komisji podpisane przez przewodniczqcego,27
m\ inne materialty wymienione jako zatgczniki do protokoétu.
70. Akta z posiedzen podkomisji uktada si¢ w teczkach w nastepujacym porzadku:

a\ oryginat protokotu lub notatki z posiedzenia podkomisji, podpisany przez

przewodniczacego,
b\ listy obecnosci postow, ekspertow i 0sob zaproszonych do udziatu w posiedzeniu,
c\ materialy bedace przedmiotem prac podkomisji,
d\ egzemplarze sprawozdan podkomisji podpisane przez przewodniczacego,?

e\ sprawozdanie z dziatalnosci podkomisji, podpisane przez przewodniczacego i
sekretarza.

71. Kopie dezyderatow i opinii oraz nadestane odpowiedzi przechowuje si¢ w czasie trwania

kadencji wraz z rejestrami w oddzielnej teczce. W rejestrze, w rubryce "uwagi" nalezy

poda¢ numer protokétu posiedzenia komisji, do ktorego zataczono odpowiedz na dezyderat

lub opinig.

2 \W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 13 lit. a zarzadzenia nr 9 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r.
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.

2" W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 13 lit. b zarzadzenia nr 9 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.



72. Akta ustawy (uchwaty, sprawozdania z wykonania budzetu panstwa i innych planéw

finansowych panstwa) uklada si¢ w teczkach w nastgpujacym porzadku:
a\ oryginat projektu ustawy (uchwaty, sprawozdania),

b\ oryginat sprawozdania komisji seimowych o projekcie,

c\ tekst ustawy (uchwaty) skierowany do Senatu,

d\ oryginat uchwaty Senatu w sprawie projektu ustawy,

e\ sprawozdanie komisji na temat zmian proponowanych przez Senat,

f\ oryginal odmowy Prezydenta RP podpisania ustawy wraz z kopig orzeczenia Trybunatu

Konstytucyjnego 1 opinig komisji,
g\ oryginal ustawy podpisany przez Prezydenta RP,

h\ oryginat uchwaty Sejmu podpisany przez Marszatka Sejmu.
73. Postanowienia pkt 72 stosuje si¢ odpowiednio do innych aktow o mocy ustawy (dekret,

rozporzadzenie).

74. Akta interpelacji tworzg odrebnag seri¢ tomow zawierajacych:
a\ podpisang kopi¢ interpelacji
b\ kopie odpowiedzi na interpelacje.

75. Pelne zapisy audiowizualne posiedzen Sejmu i komisji sejmowych stanowig materiaty

archiwalne (akta kategorii A).

76. Zasady postgpowania z dokumentacjg Sejmu i jego organéw obowigzuja w stosunku do

akt Zgromadzenia Narodowego.

VI. Postepowanie z dokumentacja po likwidacji lub reorganizacji
komorki organizacyjnej Kancelarii Sejmu

77. W przypadku reorganizacji lub zniesienia (likwidacji) komorki organizacyjnej lub
komorki wewnetrznej akta spraw zakonczonych nalezy po uporzadkowaniu przekaza¢ do

Archiwum Sejmu.

% W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 14 zarzadzenia nr 9 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.



78. Akta spraw nie zakonczonych przekazuje si¢ komorce organizacyjnej, ktora przejmuje
zadania komorki znoszonej lub reorganizowanej. O fakcie przekazania akt nalezy

zawiadomi¢ Archiwum Sejmu.

VII. Postepowanie z aktami poufnymi

79. skreslony®

V1. uchylony®

IX. Kontrola pracy biurowej

86. Dyrektorzy komorek organizacyjnych sprawuja systematyczng kontrolg¢ czynnosci

kancelaryjnych wykonywanych przez podlegtych im pracownikéw, sprawdzajac:
a\ terminowos¢ zatatwiania spraw,

b\ prawidtowos$¢ prowadzenia registratury,

¢\ prawidtowo$¢ obiegu akt,

d\ terminowo$¢ przekazywania akt do Archiwum Sejmu.

 Skreslony przez § 42 ust. 1 pkt 6 zarzadzenia nr 20 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 19 pazdziernika 1999 r. w
sprawie zasad organizacji kancelarii tajnych, stosowania §rodkow ochrony fizycznej oraz obiegu informacji
niejawnych.

% Uchylony przez § 1 pkt 15 zarzadzenia nr 9 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.



Zalacznik nr 2%

do zarzadzenia nr 17
Szefa Kancelarii Sejmu

z dnia 28 listopada 1997 r.

JEDNOLITY RZECZOWY
WYKAZ AKT

3 W brzmieniu ustalonym przez § 1 zarzadzenia nr 21 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 7 pazdziernika 2015 r. zmieniajacego
zarzagdzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.
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Symbole i tytuly klas pierwszego i drugiego rzedu

0 — Organizacja i dziatalno$¢ Sejmu
00 — Organizacja Sejmu i jego organow
01 — Posiedzenia Sejmu i jego organow
02 — Dziatalno$¢ Sejmu 1 jego organow
03 — Prace poselskie
04 — Immunitet 1 nietykalno$¢ poselska
05 — Dzialalno$¢ lobbingowa
1 — Kancelaria Sejmu - organizacja i zarzgdzanie
10 — Organizacja Kancelarii Sejmu
11 — Zarzadzanie Kancelarig Sejmu
12 — Zasady prowadzenia prac biurowych, dokumentacja, zbiory biblioteczne
13 - Planowanie, sprawozdawczo$¢, audyt 1 kontrole
14 - Listy, skargi, wnioski, informacja publiczna, petycje
15 — Informatyka
16 — Ekspertyzy i opracowania, wydawnictwa, popularyzacja
17 — Kontakty z podmiotami krajowymi
18 — Wspotpraca migdzynarodowa
2 — Kadry
20 — Ogolne zasady pracy i ptac
21 — Zatrudnienie
22 — Sprawy obronnosci 1 bezpieczenstwa
23 — Ewidencja osobowa
24 — Tajemnice prawnie chronione
25 — Bezpieczenstwo 1 higiena pracy
26 — Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw
27 — Ewidencja czasu pracy
28 — Sprawy socjalno-bytowe
29 — Ubezpieczenia
3 — Srodki rzeczowe
30 — Inwestycje i remonty
31 — Zarzadzanie nieruchomos$ciami
32 — Ochrona Sejmu
33 — Gospodarka materiatowa
34 — Transport i Iacznosé
4 — Ekonomika
40 — Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
41 — Ksiggowos¢ finansowa
42 — Rozliczenia ptac
43 — Koszty i ceny
44 — Fundusze specjalne
45 — Inwentaryzacja



JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Kategoria
archiwalna
Symbol Hasto dokumentacji Uwagi
klasyfikacyjny klasyfikacyjne w komoérce
organizacyjnej
meryto- | inngj
rycznej
1.12.13 4. 6. 1. 8. 9.
0 Organizacja i dzialalno$¢ Sejmu
00 Organizacja Sejmu i jego organow A Bc |statuty, regulaminy,
wykazy postow, sktady
osobowe organow
01 Posiedzenia Sejmu i jego organow
010 Posiedzenia Sejmu A Bc | protokoty posiedzen,
sprawozdania
stenograficzne
011 Posiedzenia Zgromadzenia A Bc |protokoty posiedzen,
Narodowego sprawozdania
stenograficzne
012 Posiedzenia Prezydium Sejmu A Bc | protokoty posiedzen,
uchwaty, decyzje,
oswiadczenia, listy
obecnosci
013 Posiedzenia Konwentu Seniorow A Bc | zapis ustalen, notatki z
posiedzen, listy obecnosci
014 Komisje sejmowe i komisje
Zgromadzenia Narodowego
0140 Posiedzenia komisji A Bc | protokoty posiedzen,
biuletyny, nagrania
dzwickowe
0141 Posiedzenia podkomisji A Bc |nagrania dzwickowe
015 Obstuga organizacyjna Bc Bc |zawiadomienia, rejestry,
I techniczna prac Sejmu reprodukcja materiatow
na posiedzenia
I rozdzielniki, rezerwacja
| naglasnianie sal,
nagrywanie obrad




2. ] 3. 6. 1. 8. 9.
02 Dziatalno$¢ Sejmu i jego organow
020 Ustawy A Bc | rejestr, dla kazdego
projektu aktu prawnego
przedktadanego do
rozpatrzenia przez Sejm
zaktada si¢ odrebng
teczke zawierajaca
dokumentacje¢ procesu
legislacyjnego; prace
zespotu liczacego podpisy
ztozone pod obywatel-
skim projektem ustawy —
kat. B5
021 Uchwaly, rezolucje i deklaracje A Bc |jak w klasie 020; prace
zespotu liczacego podpisy
ztozone pod wnioskiem
grupy obywateli
0 przeprowadzenie
referendum — kat. B5
022 Apele i oswiadczenia A Bc |oryginaty jako zalaczniki
do protokotow
023 Interpelacje A Bc | rejestr, zbior
024 Zapytania poselskie A Bc |jak w Kklasie 023
025 Dezyderaty i wnioski A Bc |jak w Kklasie 023
026 Opinie A Bc |jak w Kklasie 023
027 Pytania w sprawach biezacych A Bc |jak w Kklasie 023
028 Informacje biezace A Bc |jak w Kklasie 023
029 Akty prawne i urzgdowe A Bc
Marszatka Sejmu
03 Prace poselskie
030 Organizacja klubow, kot A Bc |podstawy prawne
| zespotow poselskich i parlamen-
tarnych oraz biur poselskich
031 Posiedzenia klubow, kot A Bc |protokoty posiedzen, listy
I zespotow poselskich obecnosci, uchwaty
I parlamentarnych
032 Dyzury poselskie B3 Bc |[rejestr
033 Interwencje B3 Bc |korespondencja
034 Udziat postow w imprezach A Bc |teksty przeméwien,

krajowych i zagranicznych

odczytow, wyktadow
publicznych, sprawozda-
nia z czynnego uczestni-
ctwa; zaproszenia,
Zyczenia itp., sprawy
organizacyjne — kat. Bc




12.13. | 4 6. 1. 8. 9.
04 Immunitet i nietykalno$¢ poselska A Bc |decyzje Sejmu i jego
organdw; korespondencja
w sprawach
przestrzegania prawa —
kat. BS
05 Dziatalnosc¢ lobbingowa BES Bc | w tym prace Zespotu ds.
Zawodowej Dziatalno$ci
Lobbingowej
Kancelaria Sejmu - organizacja
i zarzadzanie
10 Organizacja Kancelarii Sejmu A Bc |podstawy prawne, w tym
statut, regulamin
11 Zarzadzanie Kancelarig Sejmu
110 Akty prawne A Bc |komplet oryginalow
aktow prawnych; dla
kazdego rodzaju aktow
prawnych zaktada si¢
odrebne teczki; kopi¢ aktu
prawnego wraz
Z materiatami zrédtowymi
rejestruje sie
i przechowuje
w odpowiednich klasach
rzeczowych — kat. B5
111 Interpretacja i opiniowanie aktow
prawnych i projektow aktow
prawnych
1110 Interpretacja wtasnych aktow A Bc
prawnych
1111 Opiniowanie projektow B5 Bc
zewnetrznych aktoéw prawnych
112 Opinie prawne
1120 Opiniowanie umow zawieranych A Bc
przez Kancelari¢ Sejmu
1121 Pozostale opinie prawne A Bc
113 Obstuga prawna w zakresie
postepowan przed sadami
| urzedami
1130 Sprawy cywilne (w tym z zakresu B10 Bc
prawa pracy)
1131 Sprawy w postepowaniu B10 Bc
administracyjnym
1132 Sprawy karne i sprawy B10 Bc
0 wykroczenia
1133 Sprawy sadowo-administracyjne B10 Bc




2.1 3. | 4 6. 1. 8. 9.
12 Zasady prowadzenia prac
biurowych, dokumentacja, zbiory
biblioteczne
120 Normatywy kancelaryjno- A Bc |normatywy wiasne;
archiwalne materialy robocze —
kat. B5
121 Post¢gpowanie z dokumentacjg A Bc | wizytacje biur,
w Kancelarii Sejmu konsultacje i ekspertyzy
archiwalne
122 Srodki ewidencji i kontroli obiegu B2 Bc |dzienniki
dokumentacji korespondencyjne,
rejestry, dowody
doreczen; dzienniki
korespondencyjne
Kancelarii Tajnej — klasa
2400
123 Zasob archiwalny A - ewidencja zasobu,
pomoce informacyjne,
protokoty brakowania akt;
zakupy — klasa 331
124 Udostepnianie akt B2 - wiasnych 1 obcych
125 Pieczecie A - rejestry, wzory
odciskowe, protokoty
I Spisy zniszczenia
126 Gromadzenie zasobu
bibliotecznego
1260 Zakup i dary ksigzek B5 - ewidencja,
korespondencja; akta
finansowe - klasa 410
1261 Zakup i dary prasy B5 - jak w klasie 1260
127 Opracowanie i ewidencja zbiorow A - ksiggi inwentarzowe,
bibliotecznych katalogi, kartoteki,
bibliografie, opracowania
dokumentacyjne,
tlumaczenia, kwerendy
naukowe
128 Udostepnianie zbiorow Bc -
bibliotecznych
13 Planowanie, sprawozdawczos¢,
audyt i kontrole
130 Plany pracy Sejmu i jego organéw A Bc |kadencyjne; inne — Kat.
B5
131 Sprawozdania z dziatalno$ci A Bc |kadencyjne
Sejmu i jego organéw
132 Roczne plany pracy Kancelarii A Bc |wersje robocze oraz plany

Sejmu (zbiorcze)

okresowe, kwartalne,
pétroczne — kat. BS




2.1 3. | 4 6. 1. 8. 9.
133 Roczne sprawozdania A Bc |m.in. bilanse i analizy
zZ dziatalnosci Kancelarii Sejmu finansowe
134 Plany i sprawozdania komorek
organizacyjnych Kancelarii Sejmu
1340 Plany pracy B5 Bc
1341 Sprawozdania z dziatalnoS$ci A Bc |tylko akta komorek
merytorycznych; akta
komorek obstugi
I sprawozdania dla GUS —
kat. B5
1342 Analizy dziatalno$ci Kancelarii A Bc |kat. A dotyczy analiz
Sejmu catosciowych lub
problemowych (np. stanu
organizacyjnego);
pozostate - kat. B5
135 Audyt i kontrole w Kancelarii protokoty i wystgpienia
Sejmu pokontrolne, sprawozda-
nia z ich realizacji; kazda
kontrola stanowi odrgbng
sprawe
1350 Audyt A Bc |sprawozdania; materiaty
czastkowe — kat. B5
1351 Kontrole zewng¢trzne A Bc
1352 Kontrole wewnetrzne B5 Bc
1353 Ksiazki kontroli BS -
14 Listy, skargi, wnioski, informacja
publiczna, petycje
140 Rejestry A - w formie elektronicznej
bazy danych
141 Listy, skargi 1 wnioski zatatwione A Bc | proba reprezentatywna
bezposrednio 5%, wewnetrzne podziaty
tematyczne wedtug
potrzeb
142 Listy, skargi i wnioski przekazane B3 Bc
wedtug wlasciwosci
143 Analizy listow, skarg i wnioskow A Bc
144 Informacja publiczna B5 B3 |dotyczy informacji
publicznej udostepnianej
na wniosek
145 Petycje A Bc | petycje rozpatrywane

przez Komisje do Spraw
Petycji; pozostate petycje,
w szczegdlnosci przeka-
zane zgodnie z wiasci-
woscig innym podmiotom
albo pozostawione bez
rozpoznania — kat. B3




2.1 3. | 4 6. 1. 8. 9.
15 Informatyka
150 Zasady organizacji projektow A Bc
151 Opracowania wlasne systemow, A Bc
aplikacji i baz danych
152 Eksploatacja systemow
1520 System obstugi gtosowan B5 Bc
1521 System obstugi procesu B5 Bc
legislacyjnego
1522 Zintegrowany system obstugi B5 Bc
administracyjnej SAP
1523 System baz danych Oracle B5 Bc
1524 System baz danych Lotus Notes B5 Bc
1525 Systemy internetowo-intranetowe B5 Bc
1526 Pozostale elementy systemu B5 Bc
informatycznego
153 Sprzet i sieci komputerowe B3 Bc |zabezpieczenie
I eksploatacja
16 Ekspertyzy i opracowania,
wydawnictwa, popularyzacja
160 Opracowania i ekspertyzy
1600 Opracowania i ekspertyzy wtasne A Bc |tekstowa baza danych
i na zlecenie
1601 Opracowania i informacje B5 Bc [ m.in. sprawozdania
zewngtrzne organow wybieranych
przez Sejm
161 Wydawnictwa
1610 Programy i plany wydawnicze A Bc
1611 Teki wydawnicze A Bc |dokumentacja kazdego
tytutu: karty wydawnicze,
umowy, opracowania
autorskie i redakcyjne,
opinie, recenzje, projekty
graficzne
1612 Wykonanie poligraficzne B2 Bc
1613 Rozpowszechnianie wydawnictw B2 Bc
1614 Rejestr tytutéw wydawniczych A Bc
162 Popularyzacja dziatalnosci Sejmu
1620 Informacje wiasne dla $rodkow B5 Bc | komunikaty, sprostowa-

informacji masowej

nia, biuletyny;

wlasny serwis fotogra-
ficzny — kat. A,
organizacja wycieczek —
kat. Bc




2.1 3. | 4 6. 1. 8. 9.
1621 Zewnetrzne materiaty B5 Bc | wycinki prasowe
informacyjne
1622 Konferencje prasowe, wywiady, A Bc |dokumentacja wiasna,
odczyty teksty wystapien,
sprawozdania z czynnego
uczestnictwa itp.;
organizacja — kat. Bc
1623 Imprezy wlasne A Bc |scenariusze i katalogi
wystaw, Sejm Dzieci i
Mtodziezy; sprawy
organizacyjne — kat. Bc
1624 Imprezy krajowe i zagraniczne A Bc |teksty przeméowien,
odczytow, wykladow
publicznych,
sprawozdania z czynnego
uczestnictwa;
zaproszenia, Zyczenia itp.
oraz sprawy
organizacyjne — kat. Bc
1625 Patronaty i nagrody A Bc |przyjete patronaty,
okolicznosciowe ufundowane nagrody;
pozostate — kat. Bc
17 Kontakty z podmiotami krajowymi
170 Z organami wybieranymi przez A Bc | tylko wlasne opracowania

Sejm i jego organy przygotowane dla tych
podmiotdw; pozostate —
kat. B5

171 Z administracjg rzadowa A Bc |jak w klasie 170

172 Z samorzadem terytorialnym A Bc |jak w Kklasie 170

I zawodowym

173 Z organizacjami spotecznymi A Bc |wtym: ze zwigzkami
zawodowymi,
organizacjami
gospodarczymi;
jak w Kklasie 170

18 Wspoblpraca migdzynarodowa

180 Wyjazdy zagraniczne postow A Bc |programy pobytow,

i pracownikow relacje, sprawozdania;
sprawy organizacyjne —
kat. Bc

181 Przyjazdy delegacji zagranicznych A Bc |jak w Kklasie 180
182 Wspotpraca parlamentarna A Bc

w ramach Unii Europejskiej
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2.1 3. | 4 6. 1. 8. 9.
183 Udziat Sejmu i postow A Bc | materiaty z obrad
W organizacjach i konferencji, analizy,
miedzyparlamentarnych opracowania problemowe,
sprawozdania;
sprawy organizacyjne —
kat. Bc
184 Wspdlpraca Sejmu i KS z orga- A Bc |analizy, opracowania
nizacjami mi¢dzynarodowymi problemowe,
sprawozdania;
sprawy organizacyjne —
kat. Bc
185 Migdzynarodowy Program Stazy BS - protokoty rekrutacji,
Parlamentarnych umowy; sprawy
organizacyjne — kat. Bc
186 Sprawy paszportowo-wizowe B5 Bc
postow i pracownikow Kancelarii
Sejmu
Kadry
20 Ogoélne zasady pracy i plac
200 Podstawy prawne organizacji A Bc |akty prawne regulujace
pracy status prawny
pracownikéw: regulamin
pracy i inne
201 Zasady wynagradzania A Bc |regulamin wynagradzania
I inne
21 Zatrudnienie
210 Rekrutacja pracownikow B2 Bc | oferty kandydatow — kat.
Bc
211 Referencje i rekomendacje B5 - odktada si¢ do akt
osobowych — klasa 230
212 Zezwolenia na dodatkowe B5 - odktada si¢ do akt
zatrudnienie osobowych — klasa 230
213 Prace zlecone umowy, wynagrodzenia z
funduszu bezosobowego,
ewidencja prac zleconych
2130 Ze sktadkg na ZUS B50 -
2131 Bez sktadki na ZUS B5 -
214 Zaswiadczenia o zatrudnieniu Bc -
215 Legitymacje stuzbowe B5 - rejestr
216 Nagrody, odznaczenia, kary whnioski; kopie decyzji
odktada si¢ do akt
osobowych
2160 Nagrody B10 -
2161 Odznaczenia B5 -
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2.1 3. | 4 5. 6. 1. 8. 9.
2162 Kary B5 - kara wydalenia z pracy
w urzedzie; kary orzekane
na podstawie ustawy z
dnia 16 wrzes$nia 1982 r.
0 pracownikach urzedow
panstwowych — kat. B2;
kary porzadkowe na
podstawie Kodeksu pracy
—kat. B1
217 Komisje dyscyplinarne B10 -
22 Sprawy obronnosci
| bezpieczenstwa
220 Zadania organizacyjno- BE10 -
planistyczne
221 Sprawy wojskowe pracownikow B10 -
| postow
222 Obrona cywilna B10 -
23 Ewidencja osobowa
230 Akta osobowe BES50 - dokumenty okreslone
W § 6 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez
pracodawcow
dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika
231 Kwestionariusze poselskie A -
232 Oswiadczenia o stanie B6 -
majatkowym
233 Rejestr korzysci B6 -
234 Pomoce ewidencyjne do akt B50 - wykazy imienne,
osobowych skorowidze
24 Tajemnice prawnie chronione
240 Ochrona informacji niejawnych
2400 Organizacja ochrony informacji A Bc |przepisy, plan ochrony;
niejawnych dzienniki
korespondencyjne — kat.
B10
2401 Dostep do informacji niejawnych
24010 | Dostep do informacji niejawnych B20 Bc |akta postgpowan
krajowych dla pracownikow sprawdzajacych,

upowaznienia
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2.1 3. | 4 5. 6. 1. 8. 9.
24011 | Dostep do informacji niejawnych B20 Bc |akta postgpowan
krajowych dla postow sprawdzajacych,
upowaznienia
| zobowigzania
24012 | Dostep do informacji niejawnych B20 Bc |akta postepowan
NATO i UE dla pracownikow sprawdzajacych,
upowaznienia
24013 | Dostep do informacji niejawnych B20 Bc |akta postepowan
NATO i UE dla postow sprawdzajacych,
upowaznienia
24014 | Dostep do informacji niejawnych B20 Bc |akta postgpowan
dla kandydatow na stanowiska sprawdzajacych,
wymienione w art. 34 ust. 12 upowaznienia
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
0 ochronie informacji niejawnych
oraz 0sOb powotywanych na
stanowiska przez Marszatka Sejmu
24015 | Inne biezace dziatania B5 Bc |wyznaczenia, inne
podejmowane w zakresie dostgpu informacje dotyczace
do informacji niejawnych dostepu do informacji
niejawnych
2402 Teleinformatyka B10 Bc |dokumentacja techniczna
i eksploatacja systemow
teleinformatycznych,
zabezpieczenia
241 Ochrona danych osobowych BE5 - wykazy zbiorow, raporty,
itp.; funkcjonowanie
systemu informatycznego
— klasa 153
242 Inne informacje prawnie chronione | BE5 -
25 Bezpieczenstwo i higiena pracy
250 Przepisy o bezpieczenstwie A Bc | ustalenia wiasne,
i higienie pracy i ich interpretacja realizacja
| przestrzeganie;
0golne — kat. B5
251 Srodki ochronne A Bc |ustalenia wilasne
252 Wypadki przy pracy
2520 Wypadki zbiorowe, $§miertelne, A Bc
inwalidzkie
2521 Inne wypadki B10 Bc
2522 Analizy wypadkdw i chorob A Bc

zawodowych
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253 Medycyna pracy i profilaktyka B5 Bc |takze dokumentacja
dotyczaca badan
lekarskich
i psychologicznych
uprawniajacych do
posiadania broni — kat.
B20; orzeczenia odktada
si¢ do akt osobowych —
klasa 230

254 Komisja Bezpieczenstwa i Higieny | BES Bc |protokoty posiedzen

Pracy Komisji — kat. A,
pozostata dokumentacja —
kat. BS

26 Szkolenie i doskonalenie

zawodowe pracownikow

260 Plany i programy nauczania B5 Bc |wlasne ustalenia, plan
szkolen

261 Szkolenia B5 Bc |skierowania, organizacja
szkolen obowigzkowych
i fakultatywnych

262 Aplikacja sejmowa B5 Bc |rekrutacja kandydatow,
sprawy organizacyjne

263 Studia, staze zawodowe, praktyki B5 Bc | krajowe i zagraniczne,
zasady ksztatcenia,
umowy, rekrutacja
kandydatow, skierowania,
sprawy organizacyjne

264 Protokoty oraz §wiadectwa BES0 Bc |dokumenty ukonczenia

I certyfikaty ukonczenia szkolen szkolen odktada si¢ do akt
osobowych — klasa 230

27 Ewidencja czasu pracy

270 Dowody obecno$ci w pracy B3 Bc |listy obecnosci, ewidencja
dyzuréw 1 pracy poza
normalnymi godzinami,
karty ewidencji czasu
pracy

271 Absencja B3 Bc |zwolnienia lekarskie
i inne usprawiedliwienia

272 Urlopy pracownicze B3 Bc |dokumenty dotyczace
udzielania urlopow,
zestawienia urlopowe

273 Ewidencja podrézy stuzbowych B3 -

274 Analizy czasu pracy A Bc

28 Sprawy socjalno-bytowe
280 Podstawowe zasady A Bc |wlasne regulaminy

I zasady przyznawania
pomocy
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281 Swiadczenia socjalno-bytowe na B5 Bc | hotele, komunikacja,
rzecz postow i bytych postow wypoczynek
282 Swiadczenia socjalno-bytowe na B5 Bc | wypoczynek, zaopatrzenie
rzecz pracownikow Kancelarii rzeczowe na rzecz
Sejmu pracownikow
29 Ubezpieczenia
290 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Bc
291 Ubezpieczenia spoteczne B5 Bc
292 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 - rejestry
293 Sktadki na ubezpieczenia socjalne B5 Bc
294 Dowody uprawnienia do zasitkow B5 Bc | zasitki chorobowe,
rodzinne, pogrzebowe
295 Emerytury i renty B3 Bc |korespondencja;
dokumentacj¢ emerytalng
I rentowa odktada si¢ do
akt osobowych — klasa
230
296 Ubezpieczenia zbiorowe B10 - okres przechowywania
liczy si¢ od uptywu
terminu umowy
ubezpieczeniowej
297 Ubezpieczenia majatkowe B10 - |jak w klasie 296
Srodki rzeczowe
30 Inwestycje i remonty
300 Ogolne zasady inwestycji A Bc | wytyczne wlasne, analizy
i remontow potrzeb
301 Dokumentacja prawna i techniczna | BE5S Bc |uinwestorow zastepczych
obiektow wtasnych —kat. A; uuzytkownika
przechowuje si¢ przez
caty okres eksploatacji
obiektu
302 Zamowienia publiczne
3020 Zamowienia publiczne — B3 Bc |ujete w generalnym planie
zaplanowane zamowien — dokumenta-
cja postgpowan
3021 Zamowienia publiczne — biezace B3 Bc | dokumentacja
postepowan
3022 Zamowienia publiczne — ponizej B3 Bc |dokumentacja
kwoty ustawowej postepowan
303 Ewidencja inwestycji A -
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304 Wykonawstwo i odbidr inwestycji B5 Bc | uzgadnianie umdw,
harmonogramy robot,
protokoty zaawansowania
prac projektowych,
narady autorskie

31 Zarzadzanie nieruchomosciami

310 Nabywanie i zbywanie A - dokumentacja prawna

nieruchomosci i techniczna

311 Przydziatl i najem nieruchomosci B10 - okres przechowywania
liczy si¢ od daty utraty
lub wygasnigcia umowy
najmu

312 Eksploatacja nieruchomosci B2 Bc |konserwacja, remonty

i lokali Kancelarii Sejmu oraz biur biezace; faktury — kat. B5
poselskich

313 Administrowanie lokalami B2 - ksiegi meldunkowe Domu

w Kancelarii Sejmu Poselskiego, rozdziat
pokoi

314 Podatki i optaty lokalne B10 - deklaracje, wymiary
podatkowe

32 Ochrona Sejmu

320 Organizacja ochrony Sejmu B5 Bc |zabezpieczenie
specjalistyczne, dorazne
wytyczne

321 Ochrona terenu, budynkow

I mienia
3210 Bezpieczenstwo i porzadek B2 Bc | przepustki, dokumentacja
stuzby Strazy
Marszatkowskiej
3211 Ochrona przeciwpozarowa B2 Bc
33 Gospodarka materiatlowa

330 Organizacja gospodarki B5 Bc |ustalenia wiasne

materialowej

331 Zaopatrzenie B5 Bc |zapotrzebowania,
zamowienia, rozdzielniki,
zakupy

332 Magazynowanie i uzytkowanie B5 Bc |gospodarka magazynowa,
zuzycie materialow,
dowody zuzycia $rodkow
transportu 1 tgcznosci

333 Gospodarka sktadnikami B5 Bc

majatkowymi
334 Dokumentacja techniczna maszyn B10 - okres przechowywania

I urzadzen

liczy si¢ od zniszczenia
maszyny
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335 Konserwacja i remonty srodkow B5 Bc [umowy i faktury na
trwatych wykonanie prac wg
rodzajow robat, nadzor,
zlecenia, przeglady
techniczne pojazdow,
konserwacja zbiorow
archiwalnych,
muzealnych
I bibliotecznych
34 Transport i tacznosé
340 Eksploatacja $rodkow transportu B2 Bc |karty drogowe — kat. B5
341 Eksploatacja srodkow tele — radio- B2 Bc |instalacje, naprawy,
fonicznych zlecenia
Ekonomika
40 Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe
400 Systemy ekonomiczno-finansowe A Bc |plany (w tym budzet)
401 System ewidencji i plan kont A -
41 Ksiggowos$¢ finansowa plany, sprawozdania
i analizy finansowe —
klasa 13
410 Dowody ksiggowe B5 Bc
411 Dokumentacja ksiegowa B5 Bc | ksiegi, rejestry, karty
kontowe, dzienniki
412 Rozliczenia B5 Bc |z budzetem, instytucjami
podatkowymi,
ubezpieczeniowymi,
dostawcami i odbiorcami
413 Windykacja nalezno$ci B5 - dokumenty zwigzane z
udowodnieniem zadtuzen
1 naleznos$ci
414 Wyciagi bankowe, czeki B5 -
zrealizowane
415 Ewidencja syntetyczna lub B5 - ksiggi lub kartoteki
analityczna finansowe
416 Dokumentacja srodkéw B5 Bc
finansowych przeznaczonych na
dziatalnos$¢ biur poselskich
42 Rozliczenia ptac
420 Dokumentacja ptac BS - materiaty zroédlowe do
obliczania wysokos$ci
ptac, potracenia, podatki
421 Dokumentacja diet, dodatkow do B5 - jak w Klasie 420

diet, uposazen poselskich
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422 Deklaracje podatkowe Bc -
423 Listy zaliczek na ptace i diety B3 -
424 Listy ptac B50 -
425 Listy diet, dodatkdw do diet B50 - jak w Kklasie 424
| uposazen poselskich
426 Dowody ksiggowe B5 Bc
427 Dokumentacja ksiegowa B5 Bc
428 Zaswiadczenia o ptacach Bc -
429 Karty wynagrodzen B50 -
43 Koszty i ceny
430 Zasady kalkulacji kosztow A Bc |ustalenia wiasne; obce —
kat. B5
431 Ceny ustug A Bc |wlasne cenniki
swiadczonych ustug;
zewngtrzne — Kat. B5
44 Fundusze specjalne B5 Bc [fundusz nagrdd,
zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych, itp.
analizy wykorzystania;
dla kazdego funduszu
zaktada si¢ osobng teczke;
wlasne ustalenia — kat. A
45 Inwentaryzacja
450 Zasady inwentaryzacji A Bc |wlasne wytyczne
451 Spisy 1 protokoty remanentowe BS Bc
452 Wycena i przecena B10 Bc [ m.in. wyceny muzealiow

i archiwaliéw




Zatacznik A%

% Uchylony przez § 1 pkt 1 lit. d zarzadzenia nr 39 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 22 grudnia 2009 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.



Zatacznik B

potwierdzenie odbioru

korespondencji

KANCELARIA SEJMU

PISMOP...oeeee

W SPrAWIE. ...eeveeciieieeie e

przyjeto dn. 19 .

Zal.

podpis przyjmujgcego



Zatacznik C

pieczatka wptywu

KANCELARIA SEIJMU
WYDZIAL PODAWCZY

Wptynglo

10 10 1997




Zatgcznik D%

Komorka organizacyjna Warszawa, dnia .........ccceeeveeieeinnnnnn,

ZLECENIE

Proszg o wystanie nastgpujacej ilosci przesylek .........cocoevviiiviiniiininnnn. .

krajowy / ilos¢ zagraniczny / ilo§é

List zwyktly

List zwykty priorytetowy

List polecony

List polecony priorytetowy

List polecony z potwierdzeniem odbioru

Pocztex

Ekspres polecony

List polecony za pobraniem

Paczki

Inne

Podpis i pieczatka osoby
zlecajacej ekspedycje poczty

1 W brzmieniu ustalonym przez § 1 zarzadzenia nr 1 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 24 stycznia 2003 r.
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.




Zalaczniki: E, F, G, H, I, J, K i L%

% Uchylone przez § 1 pkt 16 zarzadzenia nr 9 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu.
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