ZARZADZENIE NR 18
SZEFA KANCELARII SEJMU
z dnia 5 pazdziernika 2020 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt

Kancelarii Sejmu

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 1 12 oraz ust. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:
1) instrukcje kancelaryjng Kancelarii Sejmu, stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt Kancelarii Sejmu, stanowigcy zalacznik nr 2 do

zarzadzenia.

§ 2. 1. Do spraw niezakonczonych do dnia wejScia w zycie zarzadzenia stosuje si¢
dotychczasowe znaki spraw.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Kancelarii Sejmu przed dniem wejscia
w zycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe
przepisy okreslaly nizszag warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres jej

przechowywania.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 17 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 28 listopada 1997 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu, zmienione zarzgdzeniami:
nr 20 z dnia 19 pazdziernika 1999 r., nr 11 z dnia 24 wrze$nia 2001 r., nr 1 z dnia 24 stycznia
2003 r., nr 39 z dnia 22 grudnia 2009 r., nr 9 z dnia 8 marca 2013 r., nr 21 z dnia 7 pazdziernika
2015 r.,nr 7 z dnia 18 lutego 2016 r. i nr 8 z dnia 18 lutego 2016 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SZEF KANCELARII SEJIMU

(-) Agnieszka Kaczmarska



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 18

Szefa Kancelarii Sejmu

z dnia 5 pazdziernika 2020 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

KANCELARII SEJMU
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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna Kancelarii Sejmu, zwana dalej ,Instrukcja”, okresla
szczegbtowe zasady i1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w organach Sejmu
i Kancelarii Sejmu oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z dokumentacjg jawna:

1) poczawszy od wptywu dokumentacji do Kancelarii Sejmu lub powstania dokumentacji
wewnatrz organow Sejmu lub Kancelarii Sejmu do momentu uznania jej za cz¢$¢ zasobu
Archiwum Sejmu lub przekazania do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

2. Dokumentacje¢ sktadang przez:

1) pracownikéw Kancelarii Sejmu w sprawach dotyczacych stosunku pracy
(w szczego6lno$ci wnioski o wurlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop
wychowawczy, wnioski o urlop bezptatny),

2)  funkcjonariuszy lub pracownikdéw Strazy Marszatkowskiej w sprawach wynikajacych
odpowiednio ze stosunku stuzbowego lub dotyczacych stosunku pracy

- uwaza si¢ za przesytki wplywajace do Kancelarii Sejmu.

3. Postgpowanie z dokumentacja niejawng w Kancelarii Sejmu okreslaja odrgbne

przepisy".

§ 2. Przy uzytkowaniu systeméw teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych  wyspecjalizowanych uslug 1 spraw (w  szczegélnoSci  systemow
teleinformatycznych dziedzinowych), do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naplywajacej 1 powstajacej] w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow, stosuje si¢ przepisy
Instrukeji, o ile w przepisach dotyczacych prowadzenia czynnos$ci w tych systemach nie

wskazano innego sposobu prowadzenia czynno$ci kancelaryjnych.

§ 3. Okreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:

1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy
lub aprobatg tre$ci pisma;

2) akta sprawy - dokumentacj¢, w szczegoOlnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkowa,

dzwickowa, filmowa, multimedialng, zawierajagcg informacje potrzebne przy

D Obecnie: zarzadzenie nr 36 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 31 grudnia 2011 r. w sprawie zasad organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru
i stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego (z p6zn. zm.).
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rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajagca przebieg jej zatatwiania
1 rozstrzygania;

Archiwum Sejmu - komorke wewnetrzng Kancelarii Sejmu, majaca za zadanie
gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie i1 udost¢pnianie
dokumentacji w Kancelarii Sejmu;

dekretacja - odrgczng lub elektroniczng adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub
komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawieral
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

dokumentacja - pisma, dokumenty, notatki, opinie, wiadomosci poczty elektronicznej,
formularze, jak réwniez mapy, plany, fotografie, filmy, mikrofilmy, nagrania
audiowizualne — bez wzgledu na postac i sposob ich wytworzenia;

Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP) - dostgpny publicznie $rodek komunikacji
elektronicznej stuzacy do przekazywania dokumentu elektronicznego do podmiotu
publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostgpnego systemu teleinformatycznego;
ewidencjonowanie - nadanie przesytce numeru kancelaryjnego;

informacje niejawne - informacje w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742);

informatyczny no$nik danych - materiat lub urzadzenie, na ktéorym utrwalono
dokumentacje w postaci elektronicznej, w szczegolnosci twardy dysk, macierz dyskowa,
taSma magnetyczna, karta pamigci, pami¢¢ USB, dysk SSD, ptyta CD 1 DVD;
klasyfikacja - podziat dokumentacji wedlug zagadnien rzeczowych zawarty w jednolitym
rzeczowym wykazie akt;

komorka organizacyjna - komorke organizacyjng Kancelarii Seyjmu wymieniong
w statucie Kancelarii Sejmu;

korespondencja - kazda dokumentacj¢ wychodzaca z Kancelarii Sejmu lub wptywajaca
do Kancelarii Sejmu, w szczegdlnosci pismo przekazane poczta tradycyjng, przesytka
kurierska, osobiscie, wystane telefaksem, poczta elektroniczng oraz przekazywane
migdzy komodrkami organizacyjnymi,

metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesyika,
sprawa lub inng dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie
1 dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia

zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wylacznie



15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)
24)

25)

26)

4

za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej;

odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej
tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z t3
trescig i jej zrozumienie, bez koniecznos$ci bezposredniego dostepu do pierwowzoru,
piecze¢ wptywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na
przesytkach wplywajacych w postaci papierowej (tradycyjnej), zawierajacy co najmniej
nazwe¢ komorki organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢ punkt kancelaryjny, date wptywu,
a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek wptywajacych lub numeru
sprawy 1 ewentualnie informacji o liczbie zalgcznikow;

pismo - wyrazong tekstem informacj¢, stanowigca odrgbng cato§¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, w szczegdlnosci pismo przewodnie, notatka,
protokol, decyzja, postanowienie;

pismo wewngetrzne - pismo, ktore powstalo w danej komoérce organizacyjnej celem
udokumentowania czynnosci w sprawie lub pismo, ktore zostato przekazane pomigdzy
komoérkami organizacyjnymi;

pismo wychodzace - pismo, ktore powstato w Kancelarii Sejmu i przeznaczone jest do
wystania w dowolny sposéb do innego podmiotu;

podpis elektroniczny - podpis elektroniczny weryfikowany w sposob okreslony
w obowigzujacych przepisach;

przesytka - dokumentacj¢ otrzymang lub wyslang przez Kancelari¢ Sejmu, w kazdy
mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne przesytane przez ESP;

punkt kancelaryjny - komorke wewnetrzng, w szczegolnosci Wydzial Podawczy,
sekretariat lub stanowisko pracy, ktorych pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub
wysylania przesyltek, a takze osob¢ wykonujaca czynnosci kancelaryjne;

referent sprawy - osobg prowadzacg spraweg w komorce organizacyjnej;

regulamin organizacyjny - Regulamin organizacyjny Kancelarii Sejmu, stanowigcy
zalacznik do zarzadzenia nr 10 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Kancelarii Sejmu (z p6zn. zm.);

rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism ze wzgledu
na ich typ lub rodzaj, w szczegdlnosci rejestr pism wewnetrznych, rejestr przesylek
wptywajacych, rejestr przesylek wychodzacych;

sktad informatycznych no$nikéw danych - uporzadkowany zbior informatycznych

no$nikoéw danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej
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naptywajaca i powstajaca w zwigzku z dzialalno$cig organow Sejmu i zatatwianiem spraw
przez Kancelari¢ Sejmu;

spis spraw - formularz w postaci papierowej lub narzedzie w systemie EZD, stuzacy do
ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej spraw w ramach teczki aktowej,
prowadzonej w danym roku w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt
1 odrebnie dla kazdej z tych klas;

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podje¢cia okreslonych czynnos$ci stuzbowych lub przyjecia do
wiadomosci;

system teleinformatyczny dziedzinowy - system teleinformatyczny, w ramach ktorego
realizowane jest dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych
rodzajow spraw lub realizacji okreslonych ustug elektronicznych;

system EZD - system teleinformatyczny, o ktérym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach?, umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnoéci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz tworzenie 1 gromadzenie
dokumentacji w postaci elektronicznej;

system teleinformatyczny - system, o ktérym mowa w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 18 lipca
2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344), stanowigcy
zespOl wspolpracujacych ze soba wurzadzen informatycznych 1 oprogramowania,
zapewniajacy przetwarzanie i przechowywanie, a takze wysylanie i odbieranie danych
poprzez sieci telekomunikacyjne za pomoca wilasciwego dla danego rodzaju sieci
urzadzenia koncowego w rozumieniu ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. — Prawo
telekomunikacyjne (Dz. U. z 2019 r. poz. 2460, z p6zn. zm.);

system tradycyjny - system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i1 tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci (tzw. systemy EOD);

teczka aktowa - forme przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt

spraw w postaci nieelektronicznej, ostatecznie zakonczonych, objetych ta sama grupa

2)

Obecnie: rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.

w sprawie szczegotowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr 206, poz. 1518)
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rzeczowg ustalong zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, w szczego6lnos$ci teczka
wigzana, skoroszyt, segregator;

34) Wydzial Podawczy - komorke wewnetrzng zajmujaca sie obstuga kancelaryjna Kancelarii
Sejmu;

35) wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt Kancelarii Sejmu (JRWA), stanowiacy
rzeczowy klasyfikacje dokumentacji aktowej powstajacej w toku dziatalno$ci komorek
organizacyjnych, oznaczong symbolem klasyfikacyjnym, hastem klasyfikacyjnym
(tematem) i kwalifikacja archiwalng (kategorig archiwalng), oparta na uniwersalnej
klasyfikacji dziesietnej (UKD), stuzaca do oznaczania, rejestracji, taczenia,

przechowywania 1 kwalifikowania akt wedtug kategorii archiwalnych.

§ 4. 1. Podzial czynnos$ci kancelaryjnych w komorce organizacyjnej oraz nadzér nad
prawidlowoscia wykonywania tych czynnosci, w szczego6lnosci w zakresie doboru klas
z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,
nalezy do dyrektora komorki organizacyjnej lub innej osoby kierujacej komodrka organizacyjng
oraz komendanta Strazy Marszatkowskiej, zwanych dalej ,,dyrektorem”.

2. Funkcje, okreslong w ust. 1, dyrektor moze powierzy¢ innemu pracownikowi
kierowanej przez niego komodrki organizacyjnej, dysponujagcemu wiedza w zakresie
prawidtowej realizacji tego zadania.

3. Nadzor nad aktami spraw komorki organizacyjnej, ze szczegdlnym uwzglednieniem
obiegu pism wewnatrz komorki, nalezy do zadan sekretariatu lub upowaznionego pracownika
komorki organizacyjne;j.

4. Nadzor og6lny nad prawidlowym stosowaniem Instrukcji sprawuje dyrektor Biblioteki

Sejmowe;.

§ 5. 1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie w Kancelarii Sejmu wykonuje
si¢ w systemie tradycyjnym, stanowigcym podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw, w szczegolnos$ci:

1) dokumentacje¢ gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;;
3) spisy spraw odktada si¢ do wiasciwych teczek aktowych.

2. Szef Kancelarii Sejmu na uzasadniony wniosek dyrektora moze okresli¢ wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez
okreslenie klas z wykazu akt, ktorych beda dotyczy¢ oraz wskazanie sposobu dokumentowania

tych spraw.
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3. Wskazany w drodze wyjatku, o ktorym mowa w ust. 2, sposéb dokumentowania spraw
moze ustala¢ ich prowadzenie w:

1) systemie teleinformatycznym dziedzinowym - dedykowanym do realizacji okre§lonych
wyspecjalizowanych ushug oraz spraw lub

2) systemie EZD.

4. Wyjatki, o ktorych mowa w ust. 2, Szef Kancelarii Sejmu wskazuje, jezeli:

1) dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okre$lonych rodzajow spraw lub
realizacji okre$lonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie
teleinformatycznym dziedzinowym;

2)  jest to uzasadnione procesem stopniowego wdrazania EZD.

5. W przypadku wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, o ktorym mowa ust. 3 pkt 1, czynnosci kancelaryjnych
oraz ich dokumentowania w sprawach nim obj¢tych dokonuje si¢ przy wykorzystaniu systemu
teleinformatycznego dziedzinowego jako wspomagajacego w celu:

1) rejestracji przesytek (pism) oraz spraw;

2) prowadzenia rejestrow i ewidencji;

3) udostgpniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Kancelarii Sejmu;

4)  wysytania przesyltek;

5) archiwizowania.

6. Wykorzystanie narzedzi informatycznych przy prowadzeniu spraw w systemie
teleinformatycznym dziedzinowym jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed
utratg rejestrow, ewidencji oraz spisOw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii
zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, no$niku innym niz ten, na ktorym sg
zapisywane biezace dane.

7. Dyrektor lub referent sprawy moze w uzasadnionym przypadku odstapi¢ od zasad
przyjetych w podstawowym sposobie dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw, w szczegbdlnosci poprzez rezygnacje ze sporzadzenia pisemnej odpowiedzi w postaci

papierowej i sporzadzenie notatki z ustnego zatatwienia sprawy.

§ 6. 1. W Kancelarii Sejmu obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
wykazie akt.
2. Wykaz akt stanowi podstawe¢ oznaczania, rejestrowania i taczenia dokumentacji w akta

spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.
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3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane s3 przy wszczynaniu spraw

w Kancelarii Sejmu 1 skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 7. 1. Wykaz akt dzieli dokumentacj¢ wplywajaca, wytwarzang 1 gromadzong
w Kancelarii Sejmu, niezaleznie od jej struktury organizacyjnej, maksymalnie na dziesi¢¢ klas
gléwnych (pierwszego rzedu), oznaczonych symbolami jednocyfrowymi od ,,0” do ,,9”.

2. W ramach kazdej klasy gtownej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu
(minimum — dwie, maksimum — dziesi¢¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow jest
dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategoria
archiwalng, dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw lub gromadzi si¢ ja bez wymogu rejestracji
w ramach spraw.

3. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny bedacy zbiorem cyfr:

1) dlaklas pierwszego rzedu — symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;

2) dlaklas drugiego rzedu — symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;

3) dlaklas trzeciego rzedu — symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;

4) dlaklas czwartego rzedu — symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”;

5) dlaklas pigtego rzedu — symbole pigciocyfrowe od ,,00000” do ,,99999”.
4. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja si¢:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktorym mowa w ust. 3;

2) haslo klasyfikacyjne, czyli temat, nazwa zagadnienia;

3) kategoria archiwalna - w przypadku klas koncowych.

5.Na opis klasy moze sktada¢ si¢, w razie potrzeby, uszczegdlowienie hasta
klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i szczegotowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji,
sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow przechowywania lub okreslenia

kryteriow dla przysztej ekspertyzy archiwalne;.

§ 8. 1. W przypadku pojawienia si¢ nowych zadan Kancelarii Sejmu wykaz akt
uzupelniany jest o nowe, odpowiadajace im klasy. Zmiany w wykazie akt wprowadza si¢ przed
pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacja nowych zadan lub niezwtocznie po
nalozeniu ich na Kancelari¢ Sejmu.

2. Zmian w wykazie akt polegajacych na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas

dokonuje si¢ w trybie wtasciwym dla jego wydania.

§ 9. 1. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komdrek merytorycznych.
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2. Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komoérke organizacyjng, do zadan ktorej
nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktora w zwigzku z tym zaktada sprawe oraz
gromadzi calo$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzacg akt sprawy.

3. Dokumentacje wytworzong i gromadzong w Kancelarii Sejmu przypisuje si¢ do
nastepujacych kategorii archiwalnych:

1) kategorii archiwalnej A obejmujacej materiaty archiwalne — dokumentacje o wartosci
historycznej, przeznaczonej do trwatego (wieczystego) przechowywania;
2) kategorii archiwalnej B obejmujacej dokumentacj¢ niearchiwalng, oznaczang:

a) symbolem B z dodaniem liczb arabskich okreslajacych okres jej przechowywania
(liczony w pelnych latach kalendarzowych, poczawszy od dnia 1 stycznia roku
nastepnego od dnia zakonczenia sprawy), po uplywie ktorego podlegaja brakowaniu
- w przypadku dokumentacji niearchiwalnej o czasowym znaczeniu praktycznym dla
Kancelarii Sejmu,

b) symbolem BE 2z dodaniem liczb arabskich - w przypadku dokumentacji
niearchiwalnej, ktéra po uplywie wskazanego w wykazie akt okresu
przechowywania (liczonego w sposob okreslony w lit. a) podlega ekspertyzie
archiwalnej ze wzgledu na jej charakter, tres¢ lub znaczenie i w wyniku ktorej moze
by¢ przekwalifikowana,

c¢) symbolem Bc - w przypadku dokumentacji niearchiwalnej o charakterze
manipulacyjnym, posiadajacej krotkotrwate znaczenie praktyczne lub posiadajacej
charakter wtorny (kopie), o ile zachowaly si¢ oryginaly lub réwnowazniki
dokumentacji.

4. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3, w szczegdlnosci

w przypadku blednego przypisania jej kategorii archiwalnej, moze dokona¢ Szef Kancelarii

Sejmu.

§ 10. 1. Komorka merytoryczna, wspolpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi
komorkami organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska 1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy
mi¢dzy komoérkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy
komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komoérke merytoryczng.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odr¢bne zaktadanie spraw

w komorce innej niz merytoryczna.
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4. Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy
w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowa¢ ja do

dokumentacji kategorii archiwalnej Be.

§ 11. 1. Dokumentacja, w tym pisma i dokumenty, moga by¢ przekazywane w postaci
elektronicznej (za pomocg poczty elektronicznej).

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, wiacza si¢ do akt sprawy, jezeli ma ona
znaczenie dla spraw zalatwianych 1 rozstrzyganych przez Kancelari¢ Sejmu.

3. Uzytkownikami systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe, moga by¢ wytacznie osoby upowaznione do ich przetwarzania przez Inspektora
Ochrony Danych.

4. Uprawnienia do pracy w systemach, o ktorych mowa w ust. 3, nadawane sg zgodnie
z obowigzujacag w Kancelarii Sejmu Polityka zarzadzania systemami informatycznymi

stuzacymi do przetwarzania danych osobowych.

§ 12. 1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Kancelarii Sejmu oraz w niej powstajaca
dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.

2. Dokumentacj¢ tworzaca akta sprawy stanowi dokumentacja, ktéra zostala
przyporzadkowana do sprawy 1 otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy stanowi dokumentacja, ktora nie zostala

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 13. 1. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.
3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa
w ust. 2 1 oddziela kropkami w nastepujacy sposob: [komorka organizacyjna].[symbol].[numer
_kolejny].[rok], gdzie:
1) [komorka organizacyjna] to wynikajace z regulaminu organizacyjnego oznaczenie
komorki organizacyjnej, w ktorej zatlozono sprawe, odpowiedzialnej za jej prowadzenie

oraz zalatwienie;
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4)

—11 -

[symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

[numer kolejny] to liczba okre$lajagca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej, o ktorej
mowa w pkt 1, w danym roku;

[rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

4. Dopuszcza si¢ uzupelienie oznaczenia komorki organizacyjnej, o ktérym mowa

w ust. 3 pkt 1, o symbol literowy komorki wewnetrznej, poprzedzony znakiem rozdzielajacym

minus.

1)

2)

5. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie, oddzielajac go
od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob: [znak sprawy].n, gdzie n jest liczba
okreslajaca kolejny numer pisma w sprawie;

po znaku sprawy lub numerze, okreslonym w pkt 1, umies$ci¢ symbol referenta sprawy,
oddzielajac go kropka w nastgpujacy sposob: [znak sprawy].[referent sprawy] lub
[znak sprawy].n.[referent sprawy], gdzie .[referent sprawy] stanowi oznaczenie osoby

prowadzacej sprawe, wyrazone inicjatami tej osoby.

§ 14. 1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz

gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w wykazie akt.

1))

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegodlnosci:

zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki wplywajace 1 jednocze$nie nie stanowig czgsci akt sprawy;

niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wplywajace
1 jednoczes$nie nie stanowig czgsci akt sprawy;

publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

karty informacyjne (statystyczne) o posiedzeniach komisji i podkomisji sejmowych;
dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczeg6lnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe;

listy obecnosci, karty urlopowe;

dokumentacja magazynowa;

srodki ewidencyjne Biblioteki Sejmowej (w tym: Archiwum Sejmu, Wydziatu

Muzealiow);
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9) rejestry 1 ewidencje, w szczegdlnosci Srodkow trwatych, wypozyczania sprzetu,
materiatlow biurowych, zbiorow bibliotecznych i muzealnych;

10) upowaznienia;

11) dane w systemach teleinformatycznych dziedzinowych stuzacych realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegdlnosci dane przesylane za pomoca
srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

12) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktorej mowa w § 2.
Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek wplywajacych

§ 15. 1. W Kancelarii Sejmu obieg dokumentacji polega na kierowaniu jej kolejno do
miejsca przeznaczenia, uwzgledniajac niezbedne punkty kancelaryjne.
2. Punktami kancelaryjnymi w Kancelarii Sejmu sa:
1) Wydziat Podawczy;
2) sekretariat (lub inne stanowisko obstugi kancelaryjnej w komoérce organizacyjne;j);
3) dyrektor;
4) referent sprawy;
5) osoba podpisujaca pismo.
3. Wewngetrzny obieg przesylek odbywa si¢ za pokwitowaniem, ktére umozliwia
jednoznaczne zidentyfikowanie odbierajacego przesyike.
4. Czynnosci kancelaryjne zwigzane z obiegiem dokumentacji w Kancelarii Sejmu

wykonywane sg z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego (EOD).

§ 16. 1. Przesylki w postaci papierowej przekazywane od operatora pocztowego,
z Miedzyresortowego Punktu Wymiany Korespondencji oraz bezposrednio od interesantow
przyjmuje Wydziat Podawczy.

2. Na zadanie sktadajacego przesytke Wydziat Podawczy wydaje potwierdzenie jej
otrzymania.

3. Przesyitki, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja sprawdzeniu w punkcie kontroli
pirotechniczne;.

4. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach Wydziat
Podawczy sprawdza prawidlowos$¢ wskazanego na przesylce adresu oraz stan jej opakowania.

5. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit

osobom trzecim ingerencj¢ w jej zawarto$¢, sporzadza si¢, w obecno$ci doreczajacego,
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adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru, a informacje¢ o zdarzeniu
umieszcza si¢ w prowadzonym systemie ewidencyjnym.

6. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki zawierajacej informacje
niejawne w stopniu, ktory umozliwil osobom trzecim ingerencje w jej zawartos¢, przygotowuje
sie protokot, ktérego zasady sporzadzania okreslaja przepisy odrebne?).

7. Przesytki mylnie dorgczone do Kancelarii Sejmu zwraca si¢ do operatora pocztowego
lub Migdzyresortowego Punktu Wymiany Korespondencji, albo przesyta bezposrednio do
wiasciwego adresata.

8. Ujawnione przy przesytkach pienigdze i inne walory, po ustaleniu ich ilosci i wartosci,
przekazuje si¢ do Biura Finansowego, dokonujac odpowiedniej adnotacji we wiasciwych
rejestrach oraz na przesylce obok pieczeci wptywu.

9. Wydziat Podawczy nie otwiera przesytek:

1) oznaczonych klauzulami tajnosci;

2) wartoSciowych;

3) adresowanych imiennie (tj. oznaczonych imieniem i nazwiskiem adresata);

4) oznaczonych dopiskiem ,,do rak wlasnych”, ,,nie otwierac”;

5) kierowanych do zwiazkéw zawodowych;

6) w przypadkach uregulowanych w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci przesylek
zawierajacych: oferty sktadane na podstawie przepisow dotyczacych zamowien

publicznych, oswiadczenia majatkowe, dane z Krajowego Rejestru Karnego.

§ 17. Dopuszcza si¢ przyjmowanie przesylek przez pracownikow; w takim przypadku

osoba odbierajaca przesytke potwierdza jej odbidr na kopii pisma lub w inny przyjety sposob.
Rozdziat 3
Rejestracja przesylek wplywajacych

§ 18. 1. Wydzial Podawczy rejestruje wszystkie przesytki jawne wplywajace do
Kancelarii Sejmu, bez wzglgdu na sposéb ich dostarczenia.

2. Przesyltki w postaci papierowej Wydzial Podawczy rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty

1 zapoznania si¢ z trescig pisma;

3 Obecnie: rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania,
przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialdéw zawierajacych informacje niejawne (Dz. U.
Nr 271, poz. 1603).
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2) danych widniejacych na kopercie, w ktorej zamkniete jest pismo — w przypadku, gdy nie
ma mozliwosci jej otwarcia.

3. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej
zawartosci, okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesylke przekazuje si¢
bezzwlocznie w zamknigtej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na
kopercie, a w przypadku gdy dotyczy to informacji niejawnych postepuje si¢ zgodnie
z przepisami okre$lajagcymi szczegdlowe zasady przewozu, przekazywania do przewozu
i odbioru oraz przyjmowania w Kancelarii Sejmu materialdow zawierajacych informacje
niejawne.?

4. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie (adresowanej imiennie na
niego) 1 stwierdzil, ze dotyczy ona spraw stluzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do
Wydzialu Podawczego w celu uzupehienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych albo
samodzielnie lub za posrednictwem sekretariatu komorki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony, wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego.

5. Po otwarciu koperty Wydziat Podawczy sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytki mylnie skierowanej;
2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesyltka, ktorej znaki uwidocznione sg na kopercie;

jakiekolwiek braki odnotowuje si¢ na otrzymanym dokumencie.

§ 19. 1. Wydziat Podawczy, po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wplywajacych,
umieszcza na przesylce wptywajacej w postaci papierowej pieczg¢ wplywu, ktorej wzor okresla
zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

2. W przypadku przesytek pilnych pieczeé wptywu uzupehia si¢ informacja o godzinie
ich otrzymania.

3. Pieczg¢ wpltywu umieszcza si¢ na:

1)  kopercie — w przypadku, gdy punkt kancelaryjny nie jest uprawniony do jej otwarcia;
2) pierwszej stronie pisma — w pozostatych przypadkach.

4. Pieczeci wpltywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wtasno$¢ adresata (w szczegolnos$ci: dotyczacych go
orzeczeniach sagdowych, aktach notarialnych);

2) oficjalnych zaproszeniach, zyczeniach, podzickowaniach, kondolencjach;

4 Obecnie: zarzadzenie nr 13 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 18 lipca 2016 r. w sprawie szczegdétowych zasad
przewozu, przekazywania do przewozu i odbioru oraz przyjmowania w Kancelarii Sejmu materiatow
zawierajacych informacje niejawne



— 15—

3) zalacznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach i porozumieniach;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

7) orzeczeniach sgdowych zaopatrzonych w klauzule wykonalnos$ci lub zawierajacych
wzmianke o ich prawomocnosci;

8) dyplomach, zaswiadczeniach, certyfikatach, licencjach.
5. Zalaczone do przesytki ,Zwrotne potwierdzenie odbioru”, po odigczeniu

1 potwierdzeniu jej przyjecia, zwraca si¢ do nadawcy.

§ 20. 1. Przyjmujac przesyiki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstgpnej
selekcji majacej na celu oddzielenie niechcianych wiadomosci (tzw. spamu), wiadomos$ci
zawierajacych zlosliwe oprogramowanie 1 wiadomosci stanowigcych korespondencje
prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomosci
zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje
automatycznie.

2. Przesylki przekazane pocztg elektroniczng dzieli si¢ na:

1) przesyiki przekazane na Elektroniczng Skrzynke Podawcza (ESP);
2) przesyiki przekazane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
Kancelari¢ Sejmu,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez Kancelari¢ Sejmu,

c) pozostate.

3. Nadawcy przesylek przekazywanych na Elektroniczng Skrzynke Podawcza (ESP)
otrzymuja, zwrotnie wystawiane przez system, urzegdowe poswiadczenie odbioru.

4. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, drukuje si¢, nanosi i wypetnia
piecze¢ wpltywu oraz rejestruje i wlacza do akt sprawy w punkcie kancelaryjnym.

5. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, referent sprawy drukuje 1 wiacza bez
rejestracji 1 dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

6. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ 1 nie wiacza do akt

sprawy.

§ 21. 1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych; przesyiki te rejestruje sie,

drukuje 1 opatruje pieczecig wplywu na pierwszej stronie wydruku;



—16 —

2) stanowigce zalacznik do pisma przekazanego w postaci papierowej; przy rejestracji pisma
w rejestrze przesytek wptywajacych zamieszcza si¢ informacj¢ o zatgczniku zapisanym
na informatycznym nos$niku danych.

2. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub jej zalacznika, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego
(w szczegolnosci nagranie dzwigckowe lub wideofoniczne, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (w szczegdlnosci dokument zawierajacy duzg liczbe stron
albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez
komorke organizacyjng urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czg$¢ przesyltki (w szczegdlnosci pierwszg strone pisma lub pismo bez
zalacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke
o0 przyjetej przesylce oraz nanie$¢ i wypeli¢ piecze¢ wplywu na pierwszej stronie
wydruku;

2) informatyczny nos$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku do czasu
zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ ten nos$nik do sktadu informatycznych no$nikow

danych.

§ 22. 1. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny oraz nie ma urzedowego poswiadczenia odbioru odnoszacego si¢ do tej przesytki,
na wydruku opatrzonym pieczgcig wplywu nanosi si¢ informacj¢ o waznosci podpisu
elektronicznego 1 integralno$ci podpisanego dokumentu oraz dacie weryfikacji (podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu ....; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak
mozliwos$ci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

2. Wydruk urzedowego poswiadczenia odbioru opatruje si¢ tylko czytelnym podpisem

sporzadzajacego wydruk oraz datg jego wykonania.

§ 23. 1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek
Wydziat Podawczy dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komorek organizacyjnych lub oso6b
oraz przekazania w sposob przyjety w Kancelarii Sejmu, z zastosowaniem przepisow
okreslonych w niniejszym rozdziale.

2. Przesylki odbierane sg z Wydziatu Podawczego za pokwitowaniem odbioru przez
osobg pobierajaca przesyiki.

3. W sprawach pilnych lub w innych uzasadnionych przypadkach korespondencja moze
by¢ odebrana osobiscie przez adresata.

4. Przesytki adresowane imiennie do postéw przekazywane sg w nastepujacy sposob:



—17 -

1) korespondencja zwykta — do skrytek poselskich;
2) korespondencja wymagajaca pokwitowania lub przesytki gabarytowe — do sekretariatow
klubow parlamentarnych i poselskich oraz kot poselskich;
3) korespondencja adresowana do przewodniczacych i1 wiceprzewodniczacych komisji
sejmowych — do Biura Komisji Sejmowych.
5. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscig lub zwraca do punktu kancelaryjnego, z ktérego je otrzymat.
6. Wlasciwo$¢ komorek organizacyjnych lub 0os6b wynika z podziatu zadan i kompetencji

w Kancelarii Sejmu, okreslonych w szczeg6lnosci w regulaminie organizacyjnym.

§ 24. 1. Do przesylek w postaci papierowej dotacza si¢ koperty. W przypadku, gdy
koperta nie ma znaczenia dla realizowanej sprawy, moze by¢ usuni¢ta najpdzniej w trakcie prac
zwigzanych z archiwizacja.

2. W przypadku przesytek elektronicznych, o ktéorych mowa w § 20 ust. 2 pkt 1,
dokonywanie ich rozdzialu moze by¢ realizowane automatycznie w ramach odpowiedniego

systemu teleinformatycznego dziedzinowego.

§ 25. 1. Przesylki na informatycznych no$nikach danych, o ktérych mowa w § 21,
przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych no$nikéw danych odrgbnie od pozostatych
przesytek.

2. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Kancelarii Sejmu kilku skladow informatycznych
no$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjng lub lokalizacja komorek
organizacyjnych.

3. W przypadku wyjecia no$nika ze sktadu informatycznych no$nikéw danych nalezy
udokumentowac to poprzez:

1) wlozenie w jego miejsce karty zastgpczej zawierajacej znak sprawy, pod ktéorym
dokument jest zarejestrowany, jej tytul, nazwe¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajacego oraz termin zwrotu,

2) odnotowanie informacji, o ktéorych mowa w pkt 1, w prowadzonej przez komorke
organizacyjng ewidencji.

4. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjetej dokumentacji, o ktdrej mowa w ust. 3.
Rozdziat 4
Przegladanie i dekretowanie przesylek

§ 26. 1. Dekretacji przesytek dokonuje si¢:
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1) przez bezposrednie umieszczenie odpowiednich informacji, wraz z data i podpisem
dekretujgcego, na przesytkach bedacych czescig akt spraw, w ktéorych czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym,;

2) wsystemie teleinformatycznym dziedzinowym - w przypadku przesyltek, dla ktorych Szef
Kancelarii Sejmu wskazat wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania 1 rozstrzygania spraw.

2. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrgbnej dyspozycji osoby uprawnionej
jednoznacznie wynika, Zze przesytka powinna by¢ kierowana do zatatwienia do okres$lone;j
komorki organizacyjnej lub na okreslone stanowisko pracy, przesyiki rozdziela si¢ bez
dekretacji do wtasciwych komorek organizacyjnych lub na stanowiska pracy. Rozdziatu moze
dokona¢ punkt kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu przesyiki.

3. W przypadku blednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je

zgodnie z wlasciwos$cia lub zwraca do punktu kancelaryjnego, z ktorego je otrzymat.

§ 27. 1. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej
je skierowano do dekretacji.

2. Przesytki zadekretowane do zalatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢
przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe kierujaca komorka lub ponownie
dekretowane w celu wskazania referenta sprawy. Ponowna dekretacja nie moze zmieniac
dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 28. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych lub referentow sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjng lub
referenta, do ktdrego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. W takim przypadku wyznaczona
komorka organizacyjna lub referent sprawy stanowi komorke merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wtasciwe do
zalatwienia poszczegolnych spraw. W takim przypadku kazda z komoérek merytorycznych

zaktada 1 prowadzi wlasng sprawg.
Rozdziat 5
Rejestrowanie spraw

§ 29. 1. Zarejestrowanie sprawy w Kancelarii Sejmu polega na jej opisaniu metadanymi.
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2. Sprawe rejestruje si¢ jeden raz na podstawie pierwszego pisma wszczynajacego sprawe.

Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy.

§ 30. 1. Referent sprawy sprawdza prawidtowos¢ 1 kompletno$¢ metadanych opisujacych
sprawg¢ oraz ustala, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczgtej;

2) rozpoczyna nowa sprawe.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, przesylk¢ dolacza si¢ do akt sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, na podstawie danych z przesyltki rejestruje
si¢ nowg sprawe, wybierajac wlasciwg klase koncowa wykazu akt i wpisujac odpowiednie dane
do spisu spraw oraz nanoszac na nig w gornej czg¢sci pisma na jego pierwszej stronie znak
sprawy.

4. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do referenta konczy sprawe, to znaczy
nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to
z tresci przesytki lub dekretacji, po wigczeniu pisma do akt sprawy konczy si¢ jg, odnotowujac

ten fakt w spisie spraw.

§ 31. 1. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania

W niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt, przy

czym:

1) nakazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

2) dopuszcza si¢ prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dluzszy niz
jeden rok w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciaggu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis
spraw;

3) dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktoérych grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw teczki aktowej, z zastrzezeniem, ze w tych teczkach nie prowadzi
si¢ dodatkowych spisOw spraw;

4)  wprzypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku r6znych spisach spraw (w szczegdlnosci
akta osobowe);

5) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

2. Spis spraw, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera co najmniej nast¢pujace elementy:
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1) oznaczenie i tytut teczki aktowej wedlug wykazu akt;
2) oznaczenie roku kalendarzowego, w ktérym zarejestrowano sprawy;
3) liczbe porzadkowa sprawy;
4)  krotka tres¢ sprawy;
5) nazwe nadawcy, od ktorego wptyneta.
Przyktadowa wizualizacj¢ spisu spraw okresla zatacznik nr 2 do Instrukcji.
3. Dopuszcza si¢ prowadzenie spisu, o ktorym mowa w ust. 1, w postaci elektronicznej

w ramach systemu teleinformatycznego (EOD), o ktorym mowa w § 15 ust. 4.
Rozdziat 6
Zalatwianie spraw

§ 32. 1. W Kancelarii Sejmu sprawy dokumentowane sa w formie pisemnej lub ustne;.

2. Podstawowa forma zatatwiania spraw jest forma pisemna, polegajaca na opracowaniu
projektu pisma utrwalonego w postaci papierowej lub elektroniczne;.

3. Jezeli sprawa zostata zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, referent sprawy sporzadza notatke stuzbowg opisujaca sposéb zalatwienia sprawy,
umieszcza ja w aktach sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy.

4. Forma ustnego zatatwienia sprawy moze by¢ stosowana w odniesieniu do spraw
pomiedzy komorkami organizacyjnymi, jak rowniez do spraw nie wymagajacych sporzadzenia

pisemnej odpowiedzi.

§ 33. 1. Jezeli pismo przekazane lub zadekretowane do referenta sprawy nie konczy
sprawy, referent zalatwia sprawe¢ w odpowiednim dla niej trybie oraz przygotowuje projekt
odpowiedzi.

2. Przygotowany przez referenta sprawy projekt pisma wymaga akceptacji przetozonego,
z wyjatkiem pisma przygotowanego przez osobe uprawniong do jego podpisania.

3. W obiegu wewnetrznym dopuszcza si¢ skrocony sposob zatatwienia sprawy polegajacy
na sporzadzeniu bezposrednio na pismie przez referenta sprawy odrgcznej notatki wskazujacej

sposob jej zalatwienia.

§ 34. 1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w danym roku kalendarzowym zalatwia si¢
w latach kolejnych bez zmiany znaku sprawy.

2. Dopuszcza si¢ zmiang znaku sprawy, z rownoczesnym ponownym zatozeniem nowej
sprawy, gdy:

1) sprawa ostatecznie zakonczona rozpoczyna si¢ od nowa, lub
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2) w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje inna komorka
organizacyjna.
3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie adnotacji: ,,przeniesiono do

sprawy ... [znak nowej sprawy]”, natomiast akta sprawy przenosi si¢ do nowej teczki aktowe;.

§ 35. 1. W trakcie zatatwiania sprawy do akt sprawy dolacza si¢ w szczegolnosci:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesytek wplywajacych i wychodzacych;
2) notatki stuzbowe, protokoly z rozméw lub z przeprowadzonych czynnosci;
3) wiadomosci poczty elektronicznej i pisma przestane za pomoca telefaksu, o ile maja
istotne znaczenie dla sprawy;
4)  wydruki naturalnych dokumentow elektronicznych lub odwzorowania cyfrowe pism;
5) inne elementy akt sprawy, w tym pisma o charakterze wewnetrznym.
2. W przypadku konieczno$ci wykonania odwzorowania cyfrowego pism nalezy
sporzadza¢ je z nalezyta starannoscig i jakoscig techniczng umozliwiajaca zapoznanie si¢
z treScig bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego. Minimalne wymagania

techniczne dla odwzorowan cyfrowych okres$la zatacznik nr 3 do Instrukcji.
Rozdziat 7
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 36. 1. Akceptacja pisma moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
2. Akceptacja jednostopniowa polega na zaakceptowaniu pisma przez jedng osobe
uprawniong do jego podpisania.
3. Akceptacja wielostopniowa polega na zaakceptowaniu pisma przez kilka wskazanych
0s0b, z tym ze osobg ostatecznie akceptujaca pismo jest osoba upowazniona do jego podpisania.
4. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapic:
1) w postaci papierowej, lub
2)  w postaci elektroniczne;.
5. Wybor trybu przekazania projektow pism, o ktérych mowa w ust. 4, okresla dyrektor.
6. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
dopuszcza si¢ umieszczenie przez pracownika przygotowujacego projekt pisma jego

odrecznego podpisu (parafy) i daty jego ztozenia.

§ 37. Przygotowujac projekt pisma nalezy kierowac si¢ nastepujacymi zasadami:

1) kazda sprawe zatatwia si¢ odregbnym pismem;
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2) kazde pismo oznacza si¢ znakiem sprawy i datg; w dacie podaje si¢ miesiac i rok — dzien
miesigca odrecznie wprowadza podpisujacy;

3) w odpowiedzi wskazuje si¢ na date i znak sprawy (pisma), ktorej odpowiedz dotyczy;

4) pisma jednakowej tresci kierowane do wickszej grupy adresatow wysyla si¢ wedtug
rozdzielnika; w takim przypadku na piSmie, zamiast adresata, umieszcza si¢
sformutowanie ,,wg rozdzielnika”, a do pisma dotgcza si¢ rozdzielnik zawierajacy wykaz

adresatow; wlasciwego adresata zaznacza si¢ w rozdzielniku poprzez podkreslenie.

§ 38. 1. Jezeli projekt pisma nie wymaga poprawek, osoba uprawniona akceptuje pismo.
W przypadku gdy osoba podpisujaca pismo dziata w zastepstwie, poprzedza podpis skrotem
»wz.”, w przypadku gdy dziala na podstawie pelnomocnictwa, poprzedza podpis skrotem
»Z up.”.
2. Jezeli projekt pisma wymaga poprawek, akceptujacy udziela przygotowujacemu
projekt pisma wskazdéwek dotyczacych niezbgdnych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje bezposrednio na papierowa posta¢ projektu pisma;
2) nanoszac odpowiednie adnotacje 1 poprawki w postaci elektronicznej, w formie
komentarza lub bezposrednio w projekcie pisma, lub dotaczajac je do projektu;
3) ustnie.

3. Akceptujacy moze rowniez samodzielnie dokona¢ niezbednych poprawek

1 zaakceptowac tak przygotowang wersje pisma.

§ 39. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza Kancelari¢ Sejmu, akceptujacy opatruje pismo podpisem elektronicznym.

2. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy w postaci
elektronicznej w systemie teleinformatycznym (EOD), o ktorym mowa w § 15 ust. 4.

3. Dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego
odrecznie pisma przeznaczonego do wysyiki.

4. Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest cze¢écig akt sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym, tres¢ pisma drukuje si¢, a podpisujacy podpisuje odrgcznie papierowg postaé
pisma, na ktdrej umieszcza informacj¢ o sposobie wysytki (np. ,,dorgczenie elektroniczne™),
aw przypadku, gdy wydruk jest niemozliwy, dokument zapisuje si¢ na informatycznym

nosniku danych przypisanym do wtasciwego sktadu nosnikéw informatycznych.

§ 40. 1. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;
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2) odreczne podpisanie wydruku przez osob¢ uprawniong lub w wyjatkowych przypadkach
zastosowanie faksymile.

2. Wydruk, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tre$¢ pisma wraz
z oznaczeniem roku i miesigca.

3. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki w postaci papierowej jest czescig akt sprawy
prowadzonej w systemie tradycyjnym, referent sprawy sporzadza je co najmniej w dwoch
egzemplarzach, przy czym jeden z nich wlacza si¢ do akt sprawy. Na egzemplarzu
pozostajacym w aktach dopuszcza si¢ umieszczenie informacji co do sposobu wysytki
(w szczegolnosci: list polecony, priorytet) oraz potwierdzenia dokonania wysytki lub jej
osobistego doreczenia.

4. W przypadku pism wychodzacych, o ktérych mowa w ust. 1, po podpisaniu pisma przez
osob¢ upowazniong, referent sprawy, osoba akceptujaca lub sekretariat okreslajag w systemie
teleinformatycznym (EOD), o ktorym mowa w § 15 ust. 4, sposob wysyiki pisma.

5. Sekretariat sprawdza, czy pismo przygotowane do wystania zostalo podpisane
1 sporzadzone w odpowiedniej liczbie egzemplarzy oraz czy zawiera odpowiednig liczbg
zalacznikow.

6. W przypadku nieprawidtowego przygotowania pisma do wyslania sekretariat zwraca
pismo do referenta sprawy celem uzupehnienia.

7. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 5, w zalezno$ci od rodzaju przesytki lub tresci w niej
zawartych, moze wykonac¢ referent sprawy.

8. Dopuszcza si¢ przestanie odwzorowania cyfrowego pisma za posrednictwem faksu lub

poczty elektroniczne;.

§ 41. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej, opatrzone przez osobe
upowazniong podpisem elektronicznym, wysytane sg za posrednictwem referenta sprawy lub

przez punkt kancelaryjny.

§ 42. 1. Przesylki, o ktérych mowa w § 40 ust. 1, wysytane sg za posrednictwem Wydziatu
Podawczego.

2. Wydziat Podawczy przekazuje przesytki do adresatow bezposrednio, albo dokonuje ich
wysylki za posrednictwem operatora pocztowego lub kuriera.

3. Wydzial Podawczy prowadzi, w ramach systemu teleinformatycznego (EOD),
o ktorym mowa w § 15 ust. 4, rejestr przesytek wychodzacych.

4. Przesytka wychodzaca otrzymuje unikatowy kod kreskowy wygenerowany przez

system, o ktorym mowa w ust. 3.
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§ 43. Pisma wysytla si¢ niezwlocznie, nie po6zniej jednak niz w nastepnym dniu roboczym

po dniu podpisania.
Rozdziat 8
Sporzadzanie odpisow i kopii dokumentacji

§ 44. 1. Dopuszcza si¢ sporzadzanie odpisoéw lub kopii dokumentacji zgromadzone;j
w komorkach organizacyjnych, jezeli wymaga tego interes prawny lub faktyczny podmiotu
zainteresowanego.

2. Odpisu lub kopii dokumentacji dokonuje si¢ przy pomocy urzadzenia kopiujacego,
z zachowaniem wszelkich jej cech.

3. Sporzadzajac odpis z oryginatu dokumentacji, po prawej stronie nad tekstem umieszcza
si¢ trwate oznaczenie: ,,ODPIS”, a w przypadku, gdy oryginat zawiera elementy nie
odzwierciedlone w odpisie (np. znaki wodne, suche pieczgcie), nalezy je opisa¢ w jego tresci.

4. Urzedowego poswiadczenia za zgodnos¢ z oryginalem odpisu dokumentacji
znajdujacej si¢ w aktach sprawy dokonuje dyrektor tej komorki organizacyjnej, w ktorej akta
si¢ znajduja. Do wykonania tych czynnos$ci dyrektor moze upowazni¢ na pismie podleglego mu
pracownika.

5. Dokonujacy urzedowego poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginalem umieszcza na
odpisie, po prawej stronie bezposrednio pod trescig, klauzule: ,,Stwierdzam zgodnosc
z oryginatem”, oznaczenie: ,,Kancelaria Seyjmu”, a takze nazw¢ komorki organizacyjnej, date
1 miejsce sporzadzenia odpisu, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnos¢
tresci. W przypadku braku miejsca bezposrednio pod tekstem, wyzej wymieniong klauzule
i pozostate elementy umieszcza si¢ na odwrocie odpisu lub na oddzielnej karcie trwale
zlaczonej z odpisem. Jezeli dokument zawiera cechy szczeg6élne (np. dopiski, poprawki lub
uszkodzenia) osoba dokonujgca uwierzytelnienia stwierdza to w po$wiadczeniu.

6. Sporzadzajacy kopie dokumentacji, po prawej stronie nad tekstem umieszcza trwale
oznaczenie ,,KOPIA”, a w przypadku, gdy wykonana ona zostata z zasobu Archiwum Sejmu,
kazda jej zapisang stron¢ dodatkowo opatruje si¢ znakiem wtasnosciowym archiwum.

7. Mozna dokona¢ poswiadczenia kopii za zgodno$¢ z oryginatem lub kopia,
z zachowaniem zasad okreslonych w ust. 3-5.

8. Kazdy odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez osobe,

ktora je sporzadza, z tym ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkéw referenta sprawy.
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Rozdziat 9
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji w komorkach organizacyjnych

§ 45. 1. Dokumentacja spraw bgdacych w toku zatatwiania oraz dokumentacja spraw
zakonczonych przechowywane s3 w odrebnych teczkach aktowych zatoZzonych zgodnie
z wykazem akt.

2. Dokumentacja spraw bedacych w toku zatatwiania przechowywana jest przez
referentow spraw, ktorzy po ostatecznym jej zakonczeniu przekazuja ja do sekretariatu komorki
organizacyjnej.

3. Dokumentacja spraw zakonczonych powinna by¢ ulozona w teczkach aktowych
w kolejnosci spraw, a wewnatrz spraw chronologicznie.

4. W przypadku, gdy z tresci pisma stanowigcego element sprawy wynika, Ze dotyczy ono
kilku spraw, dofacza si¢ je do jednej z nich. W pozostatych aktach spraw umieszcza si¢

adnotacj¢ o miejscu przechowywania oryginatu pisma.

§ 46. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem o0s6b postronnych,

uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.

§ 47. 1. Dokumentacja wytworzona w toku dziatalnosci Sejmu 1 jego organdéw
przechowywana jest we wtasciwych komoérkach organizacyjnych przez okres kadencji.

2. Dokumentacja wytworzona w toku dziatalnosci Kancelarii Sejmu przechowywana jest
przez komorki organizacyjne przez okres dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego

stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym sprawa zostata zakoniczona.

§ 48. 1. Kazda teczka aktowa, zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych, powinna
by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz nazwy komorki organizacyjnej i ewentualnie
komorki wewngtrznej, z ktorej pochodzg akta - na srodku u gory;

2) znaku akt zlozonego z symbolu komorki organizacyjnej i ewentualnie komorki
wewnetrznej oraz symbolu hasta klasyfikacyjnego wedlug obowiazujacego w Kancelarii
Sejmu wykazu akt - w lewym gérnym rogu;

3) kategorii archiwalnej akt, a przy dokumentacji kategorii archiwalnej B rowniez okresu jej
przechowywania - w prawym gérnym rogu;

4) tytuhu teczki aktowej, ztozonego z petlnego hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt,

uzupetnionego informacja o rodzaju dokumentacji zawartej w teczce - na $rodku;
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5) daty skrajnej, tj. daty zalozenia pierwszej i ostatniej sprawy wystepujacej w teczce
aktowej - pod tytutem;

6) numeru teczki aktowej (tomu), jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego
symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek (tomow).
3. Przyktadowa wizualizacj¢ opisu teczki aktowej przedstawia zalacznik nr 4 do

Instrukcji.

4. W przypadku teczek aktowych:

1) zalozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktorych zgrupowano wiele akt spraw
o roznych numerach spraw — tytut teczki aktowej uzupehnia si¢ o nazwe podmiotu lub
przedmiotu wydzielonych spraw;

2) zbiorczych — tytut teczki uzupeilia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(przyktadowo: imig¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) dlaaktjednej sprawy — zamiast znaku akt, zamieszcza si¢ petny znak sprawy, a tytut teczki

uzupetnia si¢ o tytut sprawy.

§ 49. 1. Akta z posiedzen Sejmu uklada si¢ w teczkach aktowych w nastepujgcym
porzadku:

1) oryginal zarzadzenia Prezydenta RP o zwotaniu pierwszego w kadencji posiedzenia
Sejmu;

2) oryginat pisma Marszatka Sejmu zwotujacego posiedzenie Sejmu wraz z porzadkiem
obrad;

3) oryginal protokotu z posiedzenia Sejmu podpisany przez Marszatka Sejmu;

4) listy obecnos$ci, w szczegdlnosci: postow, cztonkéw rzadu, Najwyzszej 1zby Kontroli;

5) zalaczniki do poszczegdlnych punktow porzadku dziennego (w tym: oryginaty
dokumentdéw przekazanych przez organy panstwowe, oryginaly lub kopie wnioskow,
wyniki glosowan).
2.0sobng seri¢ akt stanowig sprawozdania stenograficzne (zbiorowe, wraz

z autoryzacjami 1 tekstami wystgpien niewygtoszonych).

3. Akta z posiedzen komisji sejmowych uktada si¢ w teczkach aktowych (tomach)

w nastgpujacym porzadku:

1) oryginal protokolu posiedzenia komisji podpisany przez przewodniczacego

(przewodniczacych) oraz sekretarza komisji;



2)

3)
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oryginaly zalacznikéw (w uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ umieszczenie ich

kopii, a w przypadku wspolnego posiedzenia komisji sejmowych oryginaly dokumentow

dotacza si¢ do protokotu komisji wiodacej, ktorej sekretariat sporzadza protokot):

a)

b)

2)

h)

)

k)

)

m)

listy obecnosci:

- postéw — cztonkow komisji 1 postow spoza sktadu komisji,

- przedstawicieli rzadu i1 innych organow panstwa lub innych podmiotow,

- ekspertdw, statych doradcow, przedstawicieli Kancelarii Sejmu,

pismo Marszatka Sejmu kierujace lub informujace komisje o skierowaniu przez Sejm
projektu ustawy, uchwaly, rezolucji lub innego dokumentu oraz ich teksty bedace
drukami sejmowymi; w przypadku, gdy rozpatrywano uchwate Senatu lub wniosek
Prezydenta RP dotacza si¢ tekst ustawy, ktorej uchwata lub wniosek dotyczyt,
egzemplarz sprawozdania podkomisji,

opinie ekspertow,

pisemne poprawki do projektu ustawy lub uchwaty (wraz z ich zestawieniem),
egzemplarze sprawozdan komisji o rozpatrzonych projektach ustaw, uchwal,
rezolucji itp.,

egzemplarze inicjatyw ustawodawczych (uchwatodawczych) komisji,

materialy stanowigce przedmiot obrad komisji (w szczegdlnosci sprawozdania,
informacje Rady Ministrow, Najwyzszej Izby Kontroli); w przypadku skierowania
materiatow przez Marszatka Sejmu dotacza si¢ pismo kierujace,

wygloszone referaty i koreferaty oraz wypowiedzi w dyskusji przygotowane
w formie pisemnej, o ile nie wpisano ich do protokotu,

projekty dezyderatow, uchwat, opinii i1 rezolucji (jesli nie sg wpisane do protokotu)
oraz egzemplarze ich ostatecznych tekstow przyjetych przez komisj¢ i podpisanych
przez jej przewodniczacego,

odpowiedzi na dezyderaty i opinie rozpatrywanych na danym posiedzeniu komisji,
a w przypadku gdy komisja ich nie rozpatrywata, dotacza si¢ je do protokotu tego
posiedzenia, na ktorym zostaty uchwalone,

petne zapisy przebiegu posiedzen komisji,

inne materialy wymienione jako zataczniki do protokotu;

jezeli dokument, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2 lit. b, rozpatrywano na kilku

posiedzeniach, to stanowi on zatgcznik do protokotu posiedzenia, na ktérym rozpatrywano

€0 PO raz pierwszy.
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4. Akta z posiedzen podkomisji sejmowych uklada si¢ w teczkach aktowych wedlug
biezacej numeracji posiedzen podkomisji w nastepujacym porzadku:
1) w przypadku zarzadzenia przez przewodniczacego sporzadzenia protokotu posiedzenia,
oryginat protokohu posiedzenia;
2) listy obecnosci postéw i1 zaproszonych osob;
3) oryginaly ekspertyz, opinii, informacji, ktére byly przedmiotem prac podkomisji, a nie
zostaty zataczone do protokoldw z posiedzen komisji;
4) oryginaty poprawek do projektow ustaw lub uchwat;
5) teksty projektow na poszczegdlnych etapach prac (tzw. ,,czastkowe sprawozdania”);
6) egzemplarz sprawozdania podkomis;ji.
5. Akta ustawy uktada si¢ w teczkach aktowych w nastepujacym porzadku:
1) oryginal projektu ustawy (uchwaty, sprawozdania);
2) oryginat sprawozdania komisji sejmowych o projekcie;
3) tekst ustawy (uchwaly) skierowany do Senatu;
4) oryginat uchwaty Senatu w sprawie projektu ustawy;
5) sprawozdanie komisji na temat zmian proponowanych przez Senat;
6) oryginal odmowy podpisania ustawy przez Prezydenta RP wraz z kopia orzeczenia
Trybunatu Konstytucyjnego i opinig komisji;
7) oryginal ustawy podpisany przez Prezydenta RP;
8) oryginal uchwaly Sejmu podpisany przez Marszatka Sejmu.
6. Postanowienie ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio do akt uchwaly, sprawozdania
z wykonania budzetu panstwa i innych planéw finansowych panstwa.
7. Osobng seri¢ dokumentacji tworzg interpelacje, zapisane i gromadzone w postaci
naturalnego dokumentu elektronicznego.
8. Osobne serie stanowig pelne zapisy foniczne 1 audiowizualne posiedzen Sejmu, komisji
i podkomisji sejmowych.
9. Zasady postepowania z dokumentacja Sejmu 1 jego organdw stosuje si¢ odpowiednio

do akt Zgromadzenia Narodowego oraz wspdlnych posiedzen Sejmu i Senatu.

§ 50. 1. W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej w jej miejsce nalezy wlozy¢
karte zastepcza, w ktorej umieszcza si¢ nastgpujace informacje:
1) w przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy — znak sprawy, jej przedmiot, nazwe
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe

1 adres jednostki organizacyjnej, do ktorej wystano akta sprawy;
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2) w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — oznaczenie dokumentacji (jesli
wystepuje), jej opis, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta, lub nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej, do ktorej
dokumentacj¢ wystano oraz termin jej zwrotu.

2. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, oraz wlozenie

jej w miejsce dokumentacji wyjetej do czasu jej zwrotu.
Rozdziat 10
Postanowienia koncowe

§ 51. Zasady postgpowania z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub trwatego
zaprzestania dziatalnosci przez Sejm Rzeczypospolitej Polskiej lub jego organy oraz przez
Kancelari¢ Sejmu okresla zarzadzenie nr 8 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 18 lutego 2016 r.
w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu postgpowania
z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania
dziatalno$ci przez Sejm Rzeczypospolitej Polskiej lub jego organy oraz przez Kancelari¢

Sejmu.

§ 52. Zasady 1 sposOb przekazywania dokumentacji do Archiwum Sejmu okresla
zarzadzenie nr 7 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 18 lutego 2016 r. wprowadzajace instrukcje

w sprawie zarzgdzania dokumentacja w Archiwum Sejmu.



Zalacznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu

data wplywu

WPLYNELO

Symbol komorki organizacyjne;j Liczba
zalacznikow




Zatacznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu

rok (referent) (Symbol komoérki | (0znacz. teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
organizacyjnej)
OD KOGO WPLYNELA DATA
L.p. SPRAWA - UWAGI
(krotka tresc) znak sprawy z 3 > N (sposob zatatwienia)
dnia § g g
O N




Zatacznik nr 3

do Instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego

Minimalna ilo$¢ bitow na

dokumentu Minimalna rozdzielczo$¢ piksel Zalecany format Kompresja
teksty drukowane czarno-biale
lub takie, w ktorych kolor nie . . . wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
ma znaczenia*), format A4 do 150 dpi I bit (czarno-biale) wielostronicowy PDF inna bezstratna
A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi R-bitowa skala szarosci w%elostron%cowy TIFF LZW lub inna
wielostronicowy PDF bezstratna
fotografie czarno-biale (jezeli | 2500 pikseli na dtuzszym 8-bitowa skala szaros$ci lub
. JPG >50%
zataczone 0sobno) boku kolor 24-bit
teksty drukowane czarno-biate 1600 pikseli na (_11uzszy’m . wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
. . boku lub 200 dpi (wybor 1 bit : : .
mniejsze niz A4 . D wielostronicowy PDF inna bezstratna
tego, co da wieksza jako$¢)
. .. . 1600 pikseli na (.Huzszy’m . - wielostronicowy TIFF LZW lub inna
rekopisy mniejsze niz A4 boku lub 200 dpi (wybor 8-bitowa skala szaro$ci . .
. D wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wigksza jakos¢)
materiaty wielkoformatowe dobor w zaleznosci od PG
wieksze niz A3 (w 200 dpi znaczenia koloru lub >50%
o e L. DJVU
szczegblno$ci plakaty, mapy) odcieni szarosci
teksty drukowane, w ktorych . . wielostronicowy TIFF LZW lub inna
kolor ma znaczenie**) 200 dpi 8-bit - kolor wielostronicowy PDF bezstratna
fotografia kolorowa ﬁigﬂ pikseli na dfuzszym 24 bit - kolor JPG >50%

*) oznacza to, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tre$ci; na przyklad gdy caty tekst dokumentu jest w jednym kolorze, a jedynie nagtowki, stopki,
pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze

**) np.: fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.




Zaltacznik nr 4
do Instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Sejmu

Kancelaria Sejmu

Biuro Administracyjne

BA- 331 KAT. B5

Zaopatrzenie

2015-2017




Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 18

Szefa Kancelarii Sejmu

z dnia 5 pazdziernika 2020 r.

JEDNOLITY RZECZOWY

WYKAZ AKT



Symbole i tytuly klas pierwszego i drugiego rzedu

0 — Zarzadzanie Sejmem
00 — Organizacja Sejmu 1 jego organéw
01 — Posiedzenia Sejmu i jego organow
02 — Dziatalno$¢ Sejmu 1 jego organdow
03 — Prace poselskie
04 — Immunitet 1 nietykalno$¢ poselska
05 — Lobbing i wystuchanie publiczne
06 — Obstuga postow
1 — Zarzadzanie Kancelarig Sejmu
10 — Organizacja Kancelarii Sejmu
11 — Zarzadzanie Kancelarig Sejmu
12 — Zasady prowadzenia prac biurowych, dokumentacja, zbiory biblioteczne
1 muzealne
13 — Planowanie, sprawozdawczos¢, analizy, audyt i kontrole
14 — Listy, skargi, wnioski, petycje
15 — Informatyka
16 — Opracowania, wydawnictwa, popularyzacja
17 — Wspdtpraca z podmiotami krajowymi
18 — Wspotpraca migdzynarodowa
19 — Zadania reprezentacyjne Strazy Marszatkowskiej
2 — Kadry
20 — Ogolne zasady pracy i ptac
21 — Zatrudnienie
22 — Sprawy obronnosci i bezpieczenstwa
23 — Ewidencja osobowa
24 — Tajemnice prawnie chronione
25 — Bezpieczenstwo i higiena pracy
26 — Szkolenie i rozw6j zawodowy pracownikow i funkcjonariuszy
27 — Czas pracy
28 — Sprawy socjalno-bytowe
29 — Ubezpieczenia
3 — Srodki rzeczowe
30 — Zamowienia publiczne, inwestycje i remonty kapitalne
31 — Zarzadzanie nieruchomos$ciami
32 — Ochrona Sejmu
33 — Umundurowanie, uzbrojenie i wyposazenie funkcjonariuszy Strazy
Marszatkowskiej
34 — Gospodarka materiatowa
35 — Transport 1 tacznosé
36 — Stotowka
4 — Ekonomika
40 — Podstawowe zasady ekonomiczno — finansowe
41 — Ksiggowos¢ finansowa
42 — Rozliczenia ptac
43 — Koszty i ceny
44 — Fundusze specjalne



JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Symbole
klasyfikacyjne Oznaczenie
Haslo " . .
Klasvikacvi kategorii Uszczegolowienie hasta klasyfikacyjnego
asylikacyjne archiwalnej
Im| I | 1v
213 4 5 6 7
ZARZADZANIE SEJMEM
00 Organizacja Sejmu i jego organéow A statuty, regulaminy, wykazy postow, sklady osobowe organéw
01 Posiedzenia Sejmu i jego organow
protokoty posiedzen; sprawozdania stenograficzne: wydanie zbiorowe (wraz
. z autoryzacjami i tekstami wystapien niewygtoszonych);

010 Sejm RP A wydanie zeszytowe z kazdego dnia posiedzenia — kat. B5, materiaty
pomocnicze i dokumentacja redakcyjna — kat. Be

011 Zgromadzenie Narodowe A jak w klasie 010
protokoty posiedzen, uchwaty, decyzje, oswiadczenia, listy obecnosci;

012 Prezydium Sejmu A korpspondenqa k%erowapa QO czlonlfow Prﬁtzydlum Sejmu w sl?rawach
zwigzanych z posiedzeniami Prezydium Sejmu (kopie materiatdéw bedacych
przedmiotem prac organu) — kat. Bc

013 Konwent Seniorow A zapis ustalen, notatki z posiedzefi, listy obecnosci




Komisje sejmowe i komisje Zgromadzenia

014
Narodowego
w tym m.in.: powolywanie, zmiany osobowe w sktadzie komisji, materiaty
nadsylane w zwigzku z posiedzeniem,;
. . . protokotly posiedzen, zredagowane stylistycznie pelne zapisy przebiegu obrad,
0140 Komisje sejmowe A a w przypadku komisji $ledczych protokoty przestuchan swiadkow oraz zapisy
dzwickowe;
nagrania audio- i wideofoniczne
protokoly oraz notatki z przebiegu posiedzen, o ile byly sporzadzane,
zredagowane stylistycznie pelne zapisy przebiegu posiedzen, listy obecnosci,
0141 Podkomisje sejmowe A oryginaty ekspertyz i opinii bedgce przedmiotem prac podkomisji, o ile nie
zostaly dotaczone do protokotéw komisji, oryginaly zgloszonych poprawek,
sprawozdanie podkomisji, nagrania audio- i wideofoniczne
w tym m.in.: notatki ze spotkan, zapisy ustalen;
. korespondencja kierowana do i od Marszatka Sejmu w sprawach zwigzanych

015 Marszatek Sejmu A z posiedzeniami Sejmu i jego organow;
dokumentacja pozostajaca w aktach z prac tych organéw — kat. Bc

) o ) ) m.in.: zawiadomienia, korespondencja w sprawie zgody na powolanie

016 Obstuga organizacyjna i techniczna prac Sejmu B asystentow przewodniczacego komisji lub cztonka komisji $ledczej, rejestry,

i jego organow ¢ reprodukcja materialdbw na posiedzenia i rozdzielniki, rezerwacja
i naglasnianie sal, nagrywanie obrad, zapewnienie transportu itp.
02 Dzialalno$¢ Sejmu i jego organow
rejestr; dla kazdego projektu aktu prawnego przedktadanego do rozpatrzenia
przez Sejm zaktada si¢ odrgbnag teczke zawierajaca dokumentacje procesu
legislacyjnego;

020 Ustawy A podpisy ztozone pod obywatelskim projektem ustawy — kat. Bc (podlegaja
brakowaniu nie wczeSniej niz po uptywie 3 miesigcy od sprawdzenia
prawidlowosci ztozonych podpisow)
jak w klasie 020;

. . podpisy ztozone pod wnioskiem grupy obywateli o przeprowadzenie

021 Uchwaly, rezolucje i deklaracje A referendum — kat. Be (podlegaja brakowaniu nie wczesniej niz po uptywie
3 miesigcy od sprawdzenia prawidlowosci ztozonych podpisow)

022 Apele i oswiadczenia A oryginaty jako zataczniki do protokotéw posiedzen Sejmu




zbior interpelacji; w tym odpowiedzi na interpelacje oraz ich rejestr -

023 Interpelacje A prowadzone w formie elektroniczne;j

024 Zapytania poselskie A jak w klasie 023

025 Dezyderaty, wnioski 1 opinie A jak w klasie 022

026 Ir}f(?rmaqe biezace i pytania w sprawach A ak w klasie 022

biezacych
komplet oryginalow aktow prawnych i ich ewidencja; dla kazdego rodzaju
aktow prawnych zaktada si¢ odrebne teczki;

027 Akty prawne 1 urzgdowe Marszatka Sejmu A kopi¢ aktu prawnego wraz z dokumentacja zrodlowa rejestruje sie
iprzechowuje we wilasciwych klasach wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu — kat. BS

028 Udzial SeJ.m.u W pOWO’ ) ar}lu i odwolywaniu A wykazy podpiséw 0sob popierajacych zgloszenia kandydatow — kat. B10

przedstawicieli organdw panstwa

029 Postepowania przed Trybunatami A w tym: akta postepowan przed Trybunalem Konstytucyjnym

03 Prace poselskie

030 Qrgamzaq a klubéw, kol ! ZeSpOiOW. poselskich A podstawy prawne dziatania (statut, regulamin, zaswiadczenia o powstaniu itp.)
i parlamentarnych oraz biur poselskich

031 POSledZGma klub6w, két i zespotow poselskich A protokoly posiedzen, listy obecnosci, uchwaty, notatki ze spotkan
1 parlamentarnych

032 Dyzury poselskie B3 rejestr

033 Interwencje B3 korespondencja
Udzial postéw w imprezach krajowych teksty przemowien, odczytow, wykladow publicznych, sprawozdania

034 A Z czynnego uczestnictwa;

1 zagranicznych

zaproszenia, zyczenia, sprawy organizacyjne — kat. Bc




decyzje Sejmu i jego organdw;

04 Immunitet i nietykalnos¢ poselska A korespondencja w sprawach przestrzegania prawa — kat. BS
w tym m.in. prace Zespotu ds. Zawodowej Dziatalnosci Lobbingowej;
rejestr lobbystow (prowadzony w formie elektronicznej) oraz roczne informacje
0 dzialaniach podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodowa
05 Lobbing i wystuchanie publiczne BES dziatalno$¢ lobbingowa w Sejmie —kat. A;
whnioski o wydanie okresowej karty wstepu, os§wiadczenia i in. korespondencja
w sprawie wydania kart wstepu oraz zgloszenia zainteresowania pracami nad
projektem ustawy — kat. BS
06 Obstuga postow
060 Wygasnigcie mandatu posta A
061 Kwestionariusze poselskie A
062 O$wiadczenia o stanie majatkowym postow B6 0kre§ przecho.wywar'lia. liczony jest Qd 1 stycznia roku nastgpujacego po roku,
w ktorym ztozono o$wiadczenie majatkowe
063 Rejestr korzysci posta B6
064 Inne o$wiadczenia 1 informacje przekazywane BS w tym informacje w sprawie danych dot. wspotpracownikow posta oraz
przez posta pracownikow jego biura poselskiego
065 Absencje posta B3 usprawiedliwienia i o§wiadczenia sktadane przez posta
066 Swiadczenia socjalno-bytowe na rzecz postow
i bytych postow
dokumenty dotyczace organizacji, planowania i realizacji podrozy, w tym
0660 Przejazdy i przeloty B5 uprawnienia,  hotele,  komunikacja, = wypoczynek,  korespondencja
z przewoznikami, ewidencia (rejestr) przelotow
0661 Pozyczki i zapomogi B5
Inne sprawy z zakresu $wiadczen socjalno-
0662 B5

bytowych postow




067 Inne sprawy z zakresu obstugi postéw B5
068 Organizacja biura poselskiego BE10
ZARZADZANIE KANCELARIA SEJMU
10 Organizacja Kancelarii Sejmu
100 Organizacja Kancelarii Sejmu A podstawy prawne, w tym: statut, regulamin itp.
101 Organizacja Strazy Marszatkowskiej A podstawy prawne, w tym: regulaminy, wytyczne, opinie itp.
11 Zarzadzanie Kancelaria Sejmu
komplet oryginatow aktow prawnych i ich ewidencja; dla kazdego rodzaju
aktow prawnych zaktada si¢ odrebne teczki;
110 Akty prawne A kopi¢ aktu prawnego wraz z dokumentacjg zrodlowa rejestruje sie
i przechowuje we wlasciwych klasach wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu — kat. BS
111 Interpretacja i opiniowanie aktow prawnych
1 projektow aktow prawnych
1110 Interpretacja wlasnych aktow prawnych A
Opiniowanie projektow zewnetrznych aktow
1111 prawnych, dokumentéw programowych B5
1 strategicznych
112 Ekspertyzy 1 opinie prawne
1120 Ekspertyzy wlasne i na zlecenie A




Opiniowanie umoéw zawieranych przez

1121 . . A
Kancelari¢ Sejmu
1122 Pozostate opinie prawne BE10
13 Obsluga prawna w zakresie postgpowan przed
sadami i urzgdami
1130 Sprawy cywilne (w tym z zakresu prawa B10 dla kazdej sprawy prowadzi sie odrebng teczke; okres przechowywania liczy
pracy) si¢ od daty uprawomocnienia si¢ wyroku
1131 Sprawy w postepowaniu administracyjnym B10 jak w klasie 1130
1132 Sprawy karne i sprawy o wykroczenia B10 jak w klasie 1130
1133 Sprawy sadowo-administracyjne B10 jak w klasie 1130
) ) o w tym: Marszatka Sejmu, Szefa Kancelarii Sejmu;
114 Pelnomocnictwa 1 upowaznienia, wzory BE5 okres przechowywania liczony jest od daty utraty waznosci pelnomocnictwa,
podpiséw, podpisy elektroniczne upowaznienia lub podpisu elektronicznego; egzemplarz petnomocnictwa lub
upowaznienia dolacza si¢ do akt osobowych pracownika
115 Dostep do informacji publiczne;j
Wyjasénienia, interpretacje, opinie, wlasne akty
1150 prawne dotyczace zagadnien z zakresu A
udostepniania informacji publiczne;j
1151 Udostgpnianie informacji publicznej BES zagadnienia ogolne oraz udostgpnianie na wniosek
Zasady prowadzenia prac biurowych,
12 dokumentacja, zbiory biblioteczne
i muzealne
120 Obstuga kancelaryjna




Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz
wyjasnienia 1 poradnictwo w zakresie

normatywy wlasne, notatki z wizytacji komorek organizacyjnych, ekspertyzy
archiwalne, zalecenia, ustalenia z NDAP,

1200 postepowania z dokumentacjg w Kancelarii A materialy robocze oraz inna korespondencja w sprawie postgpowania
Sejmu z dokumentacja — kat. B5
e . . .. . . inne niz w klasie 2402;
1201 Sr(l){dkl ew1d§p ¢ji i kontroli obicgu B2 terminarze, rejestry, ksigzki doreczen przesylek miejscowych, dowody
okumentacjl doreczen, optat pocztowych itp.
1202 Rejestry urzegdowe i imienne B10 w tym: rejestr przesytek wptywajacych i wychodzacych z KS
rejestry, wzory odciskowe, protokoty 1 spisy zniszczenia, informacje
1203 Pieczecie 1 pieczatki A o zniszczeniu przekazane przez Mennice Panstwowa;
zapotrzebowania — klasa 331
Przekazywanie dokumentacji spraw
1204 niezakonczonych migdzy komorkami A w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi, zmianami w zakresie zadan
1 jednostkami organizacyjnymi
121 Zasob archiwalny
Gromadzenie. windvkacia. rewindvkacia ewidencja zasobu, pomoce informacyjne, protokoty brakowania akt,
1210 ) . » WINGY bJ ’ hi ly ) A skontrum zasobu;
1 prze€micszczenic zasobu arcniwalnego zakupy _ klasa 331
1211 Udostepnianie materialdw archiwalnych B5 zgloszenia i wnioski; karty udostepniania kat. B2
1212 Kwerendy archiwalne BES
122 Zasob biblioteczny 1 muzealny
. .. ewidencja, korespondencja;
1220 Zakup i dary ksiazek B5 dokumentacja finansowa - klasa 410
1221 Zakup 1 dary prasy B5 jak w klasie 1220
1222 Zakup 1 dary muzealiéw B5 jak w klasie 1220
Udostepnianie zbioréw bibliotecznych
1223 <P v BS

i muzealiow
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Opracowanie i ewidencja zbiorow

123 o1 . .,
bibliotecznych i muzealiéw
1230 Opracowanie i ewidencja zbiorow A ksiggi inwentarzowe, katalogi, kartoteki, bibliografie, opracowania
bibliotecznych dokumentacyjne, thumaczenia, kwerendy naukowe
1231 Opracowanie i ewidencja muzealiow A jak w klasie 1230
Profilaktyka i konserwacja zbiorow
124 . ot . B10
archiwalnych, bibliotecznych i muzealnych
13 Planowanie, sprawozdawczos¢, analizy,
audyt i kontrole
130 Plany pracy Sejmu i jego organdéw A kadencyjne; inne — kat. BS
131 Spraw’ozdama z dziatalnosci Sejmu i jego A ak w Klasie 130
organow
Roczne plany pracy Kancelarii Sejmu . .
132 . A wersje robocze oraz plany okresowe, kwartalne, potroczne — kat. B5
(zbiorcze)
133 chzne sprawozdania z dziatalno$ci Kancelarii A w tym m.in. bilanse i analizy finansowe
Sejmu
134 Plany i sprawozdania komoérek
organizacyjnych Kancelarii Sejmu
1340 Plany pracy B5
. . , . tylko akta komorek merytorycznych;
1341 Sprawozdania z dziafalnosci A akta komorek obstugi i sprawozdania dla GUS — kat. BS
kat. A dotyczy analiz przekrojowych Iub tematycznych (np. stanu
1342 Analizy dziatalno$ci Kancelarii Sejmu A organizacyjnego);
pozostale - kat. BS
135 Audyt i kontrole
1350 Audyt A akta audytu;

materiaty robocze i korespondencja ogélna — kat. B5S
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protokoty i wystapienia pokontrolne, sprawozdania z ich realizacji;

1351 Kontrole zewngtrzne A kazda kontrola stanowi odrgbna sprawe
1352 Kontrole wewngtrzne B5 inne niz w klasie 2403; w tym sprawdzenia na zlecenie
1353 Ksigzki kontroli B5
14 Listy, skargi, wnioski, petycje
140 Rejestry A rejestry prowadzone w formie elektroniczne;j
141 Listy, skargi i wnioski zatatwione A kat. A stanowi reprezentacje ok. 5% ogotu spraw, pozostate kat. BS;
bezposrednio wewnetrzne podziaty tematyczne wedtug potrzeb
Listy, skargi i wnioski przekazane wedtug
142 O B3
wlasciwosci
143 Analizy listow, skarg 1 wnioskow A
rozpatrywane przez Komisj¢ do Spraw Petycji;
144 Petycje A pozostate — w szczegdlnosci przekazane zgodnie z wlasciwoscia innym
podmiotom, albo pozostawione bez rozpoznania — kat. B3
15 Informatyka
150 Zasady organizacji projektow A
Projektowanie wtasnych systemow, aplikacji
151 . A
1 baz danych
152 Eksploatacja systemow
1520 System obstugi glosowan B5
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1521 System obstugi procesu legislacyjnego B5
Zintegrowan m obstugi administracyjnej
1520 tegrowany system obstugi administracyjne;j B5
SAP
1523 System baz danych Oracle B5
1524 System baz danych Lotus Notes B5
1525 Systemy internetowo-intranetowe B5
1526 Pozostate elementy systemu informatycznego B5
153 Sprzet 1 sieci komputerowe zabezpieczenie i eksploatacja - inne niz w klasie 2405
w tym ewidencje: urzadzen przenosnych stuzacych w KS do przetwarzania
1530 Systemy informatyczne i urzadzenia przeno$ne B5 danych osobowych oraz prowadzonych prac serwisowych w systemach oraz
no$nikoéw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych
.. w tym rejestr nadania, modyfikacji lub odebrania uprawnien do przetwarzania
1531 Uprawnienia B5 danych osobowych w aplikacjach i systemach informatycznych KS
154 Przetwarzanie i zabezpieczanie kopii zbiorow B5 w tym ewidencje: nosnikoéw wraz z protokotami ich zniszczenia i wykonanych
danych OSObOWYCh prob odtworzonych kopii
16 Opracowania, wydawnictwa, popularyzacja
160 Opracowania 1 informacje
Opracowania 1 informacje wlasne
1600 P ) A
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opracowania i informacje przygotowywane dla potrzeb organdéw Sejmu
i Kancelarii Sejmu — w tym m.in.: sprawozdania z dziatalno$ci organow
wybieranych przez Sejm;

1601 Opracowania i informacje zewngtrzne B5 materialy bedace przedmiotem prac organéw Sejmu - kat. A — dolacza sie do
protokotow posiedzen tych organdw;
szyfrogramy, notatki informacyjne, raporty i meldunki sytuacyjne itp.
nadsytane wedlug rozdzielnika — kat. Bc
161 Wydawnictwa
1610 Programy i plany wydawnicze A
) ) na kazdy tytut (wydawnictwo ksigzkowe, broszurowe czy kolejny numer
1611 Wydawnictwa wiasne oraz udziat w obcych A periodyku) zaktada sie odrebne teki wydawnicze (akta sprawy) - w tym m.in.:
wydawnictwach umowy, opracowania autorskie i redakcyjne, opinie, recenzje, projekty
graficzne itp.
1612 Techniczne (poligraficzne) wykonanie B2
materialdéw promocyjnych 1 wydawnictw
1613 Rozpowszechnianie wydawnictw B2
1614 Rejestr tytutéw wydawniczych A
162 Popularyzacja dziatalnos$ci Sejmu
komunikaty i informacje wlasne, sprostowania, materialy do serwisu
1620 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu B5 internetowego;
organizacja wycieczek — kat. Bc
1621 Materialy t,btogljaﬁczne lub audiowizualne A wlasny serwis fotograficzny, filmowy; ukfad wg tematow i wydarzen
z wydarzen lub imprez
1622 Monitoring srodkéw publicznego przekazu B5 wycinki prasowe
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1623 Zewngtrzne materialy informacyjne B5
. . dokumentacja wlasna, teksty wystgpien, sprawozdania z czynnego
1624 Konferencje prasowe, wywiady, odczyty A : o s
uczestnictwa itp.; organizacja — kat. Bc
scenariusze 1 katalogi wystaw, Sejm Dzieci i Mtodziezy;
1625 Imprezy wtasne A sprawy organizacyjne (w tym opiniowanie propozycji ewentualnych wystaw —
kat. Bc)
w tym konferencje organizowane przez Sejm i jego organy oraz przez KS;
1626 Imprezy krajowe i1 zagraniczne A teksty przemowien, odczytow, wykladow publicznych, sprawozdania
Z czynnego uczestnictwa; zaproszenia oraz sprawy organizacyjne — kat. Be
1627 Patronaty i nagrody okoliczno$ciowe A przyjete patronaty, ufundowane nagrody; pozostale — kat. Bc
1628 Listy kurtuazyjne i1 postania A
17 Wspélpraca z podmiotami krajowymi
, . . . tylko wlasne opracowania i informacje przygotowane dla tych podmiotow;
170 W§po‘1praca z organami wybieranymi przez A pozostate - kat, BS
Sejm 1 jego organy realizacja wnioskow o przekazanie kopii materiatdw archiwalnych - klasa 1211
171 Wspotpraca z Prezydentem RP A jak w klasie 170
172 Wspolpr_aca z organami z administracji A jak wklasie 170
rzadowej
173 WSpOi'p raca Z,O?ganaml Wymiaru A jak w klasie 170
sprawiedliwosci
174 Wspotpraca z organami samorzadowymi
1740 Wspotpraca z organami samorzadu A jak w Klasie 170

terytorialnego
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Wspdtpraca z organami samorzadu

W tym z organizacjami gospodarczymi;

t7al zawodowego 1 gospodarczego A jak w klasie 170
. NI, . w tym ze zwigzkami zawodowymi;
175 Wspotpraca z organizacjami spotecznymi A jak w klasie 170
176 Wspglpra(fa Z fnnymi p O(.lml.Otaml w zakeesie B5 w tym: wymiana informacji
bezpieczenstwa osob 1 mienia
18 Wspolpraca migdzynarodowa
Wyjazdy zagraniczne postow
180 . o
1 pracownikéw KS
zaproszenia, programy pobytu, materiaty tezowo-informacyjne, sprawozdania;
1800 Wyjazdy Prezydium Sejmu A sprawy organizacyjne — kat. Bc
1801 Wyjazdy komisji sejmowych A jak w klasie 1800
1802 Wyjazdy stalych delegacji parlamentarnych A jak w klasie 1800
1803 Wyjazdy grup parlamentarnych A jak w klasie 1800
1804 Pozostate wyjazdy postow A jak w klasie 1800
1805 Wyj gzdy pracownlkow ‘KS i funkcjonariuszy A jak w Klasie 1800
Strazy Marszatkowskiej
181 Przyjazdy delegacji zagranicznych
: ‘- : zaproszenia, programy pobytu, materialy tezowo-informacyjne, sprawozdania;
1310 Pr;yj azdy delegacji na szczeblu Prezydium A sprawy organizacyjne — kat, Be
Sejmu
1811 Prgyj azdy delegacji na szczeblu komisji A jak w klasie 1810
sejmowych
1812 Przyjazdy delegacji na szczeblu statych A jak w klasie 1810

delegacji parlamentarnych
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Przyjazdy delegacji na szczeblu grup

1813 A jak w klasie 1810
parlamentarnych
1814 Pozostate przyjazdy delegacji zagranicznych A jak w klasie 1810
. . . zaproszenia, programy pobytu, sprawozdania;
1815 5‘[1;23/ jﬁgy delegacji na szczeblu KS, wizyty sprawy organizacyjne — kat. Bc
Wspéotoraca parlamentarna w ramach Unii programy pobytu, materialy tezowo-informacyjne, sprawozdania; sprawy
182 EurI())pert} Skiejp A organizacyjne — kat. Bc
183 Wspétpraca z organizacjami A jak w klasie 182; materialy informacyjne przygotowane dla potrzeb organizacji
mie¢dzynarodowymi - kat. B5
. S . materiaty tezowo-informacyjne;
184 Wizyty kurtuazyjne i inne spotkania A sprawy organizacyjne — kat. Be
, korespondencja dyplomatyczna: Zyczenia, podzigkowania, gratulacje,
185 Protokot dyplomatyczny BES Kondolencie
136 Wspotpraca KS z administracjg innych BES w tym umowy i porozumienia;
parlamentow sprawy organizacyjne — kat. Bc
187 Miedzynarodowy Program Stazy BS protokoty rekrutacji, umowy;
Parlamentarnych sprawy organizacyjne — kat. Bc
Sprawy paszportowo-wizowe postow,
188 pracownikow KS i funkcjonariuszy Strazy B5
Marszatkowskiej
Zadania reprezentacyjne Strazy
19 .. B2
Marszatkowskiej
KADRY
20 Ogolne zasady pracy i plac
200 Regulacje prawne stosunku pracy

pracownikow Kancelarii Sejmu i Strazy
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Marszatkowskiej oraz stosunku stuzbowego
funkcjonariuszy Strazy Marszatkowskiej

Regulacje prawne stosunku pracy

2000 o o A akty prawne regulujace status prawny pracownikow (regulamin pracy i inne
pracownikow Kancelarii Sejmu yP s PrwiyP (reg praey )
Regulacje prawne stosunku pracy
2001 pracownikow i stosunku stuzbowego A akty prawne regulujace status prawny funkcjonariuszy (regulaminy i inne)
funkcjonariuszy Strazy Marszatkowskiej
201 Zasady wynagradzania A regulamin wynagradzania i inne przepisy wlasne
21 Zatrudnienie
Rekrutacja pracownikoéw i postepowanie
210 kwalifikacyjne kandydatéw do stuzby w Strazy
Marszatkowskiej
2100 Rekrutacja pracownikow B2 oferty kandydatow — kat. Be
2101 Postepowanie kwalifikacyjne kandydatow do B2 w przypadku przyjecia do stuzby w Strazy Marszatkowskiej dokumentacije
stuzby w Strazy Marszatkowskiej postepowania kwalifikacyjnego wlacza si¢ do akt osobowych
211 Referencje 1 rekomendacje B5 odktada si¢ do akt osobowych — klasa 230
212 Zezwolenia na dodatkowe zatrudnienie B5 odktada si¢ do akt osobowych — klasa 230
umowy cywilno-prawne, wynagrodzenia z funduszu bezosobowego,
213 Prace zlecone ewidencja prac zleconych
egzemplarz umowy przekazywany do Biura Finansowego dotacza si¢ do list
Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenia plac; egzemplarz umowy pozostajacy w komorce organizacyjnej zlecajace]
2130 B10 prace pozostaje przez okres 5 lat od momentu wykonania na jej rzecz pracy
spoteczne Zlecone;
2131 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenia B5 ak w Klasie 2130

spoteczne
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jak w klasie 2130; okres przechowywania liczy si¢ od dnia wykonania

2132 Umowy o dzieto B5 zobowiazania lub przekazania dzieta
m.in.: delegowanie, przeniesienia, zastepstwa, awanse, podwyzki, dodatki; akta
214 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow B5 dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do akt osobowych danego
pracownika
Zaswiadczenia o zatrudnieniu
215 . . B2
1 wynagrodzeniu
. . dot. 0s6b wybieranych lub powotywanych przez Sejm;
216 Legitymacje BS5 Y " POWOIyWanye b !
w tym rejestr wydanych legitymacji
217 Stopnie stuzbowe, nagrody, odznaczenia, kary
wnioski 0 mianowanie na stopnie Strazy Marszatkowskiej i korespondencja
2170 Nadawanie stopni w Strazy Marszatkowskiej BES w sprawie; decyzje organéw odklada si¢ do akt osobowych funkcjonariusza -
klasa 230
2171 Nagrody B10 whnioski; kopie decyzji odktada sie do akt osobowych
2172 Odznaczenia B5 jak w klasie 2170
kara wydalenia z pracy w urzedzie lub stuzby — kat. BS;
2173 Kary B* kary qrzeka{le na podstawie usta\.)vy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach
urzedow panstwowych — kat. B2;
kary porzadkowe na podstawie Kodeksu pracy — kat. Bl
. ) w tym postgpowania dyscyplinarne wobec funkcjonariuszy Strazy
218 Komisje dyscyplinarne B10 Marszatkowskiej
219 Wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi w BE5 opinie w indywidualnych sprawach dyscyplinarnych odklada si¢ do akt
sprawach z zakresu zatrudnienia osobowych pracownika
2 Sprawy obronnosci
i bezpieczenstwa
220 Zadania organizacyjno-planistyczne BE10
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Sprawy wojskowe pracownikow

221 . , B10
1 postow
222 Obrona cywilna B10
23 Ewidencja osobowa
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 (Dz. U. z 2017 r. poz. 894) lub w § 3
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
) ) _ 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369);
230 Akta osobowe zatrudnionych i petnigcych BE* dokumentacja pracownik6éw zatrudnionych przed 1.01.1999 r. — kat. BE50;
stuzbe dokumentacja pracownikow zatrudnionych od 1.01.1999 r. do 31.12.2018 r. —
kat. BE10, o ile pracodawca zlozy w ZUS raport informacyjny zawierajacy
informacje niezbedne do wyliczenia emerytury lub renty; w innym przypadku -
kat. BES0;
dokumentacja pracownikow zatrudnionych od 1.01.2019 r. — kat. BE10;
okres przechowywania liczy si¢ od konca roku kalendarzowego, w ktorym
stosunek pracy u pracodawcy ustat
. . w tym: dane z systemu teleinformatycznego do obstugi spraw kadrowych,
231 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 wykazy imienne, skorowidze itp.
232 Pomocnicza dokumentacja osobowa B5 prowadzona w komoérkach organizacyjnych
) ) ] ) w tym: o$wiadczenia majatkowe funkcjonariuszy Strazy Marszatkowskiej,
233 Oswiadczenia o stanie majagtkowym B6 o$wiadczenia o stanie majatkowym postow - klasa 062;
pracownikow okres przechowywania liczony jest od 1 stycznia roku nastepujacego po roku,
w ktérym ztozono o§wiadczenie majatkowe
234 Rejestr korzysci B6 Rejestr korzysci posta - klasa 063
24 Tajemnice prawnie chronione
240 Ochrona informacji niejawnych
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przepisy, plany ochrony — ostateczna wersja;

2400 Organizacja ochrony informacji niejawnych A Korespondencia ogolna kat. BS
2401 Dostep do informacji niejawnych
Dostep do informacji niejawnych krajowych
dla pracownikow, 0s6b zatrudnionych na akta postgpowan sprawdzajacych, akta postgpowan kontrolnych, dokumentacja
24010 | podstawie umow cywilnoprawnych, B20 postepowan sprawdzajacych, upowaznienia do dostepu do informacji
kandydatow do stuzby w SM oraz niejawnych, inne informacje dotyczace dostgpu do informacji niejawnych
pracownikow 1 funkcjonariuszy SM
24011 Dostep do informacji niejawnych krajowych B20 dokumentacja poszerzonych postgpowan sprawdzajacych, inne informacje
dla postow dotyczace dostepu do informacji niejawnych
Dostep do informacji niejawnych NATO 1 UE
dla pracgwmk9w, osob zatrudnionych na ak w Klasie 24010
24012 | podstawie umoéw cywilnoprawnych, B20
kandydatow do stuzby w SM oraz
pracownikow 1 funkcjonariuszy SM
. T . dokumentacja poszerzonych postgpowan sprawdzajacych, upowaznienia do
24013 stgzz%g?vmformaql nicjawnych NATO i UE B20 dostepu do informacji niejawnych, inne informacje dotyczace dostepu do
informacji niejawnych
Dostep do informacji niejawnych osob
24014 | powotywanych na stanowiska przez Sejm i B20 jak w klasie 24010
przez Marszatka Sejmu
) ) zobowigzania postow do zachowania w tajemnicy informacji niejawnych
24015 Inna dokumentacja zwigzana z dostgpem do A sktadanych na podst. Regulaminu Sejmu;

informacji niejawnych

inne informacje dotyczace dostgpu do informacji niejawnych - kat. BS
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Srodki ewidencji i kontroli obiegu

inne niz w klasie 1201;
Rejestr dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i teczek — oraz ewidencji w nich

2402 dok c . ; BE10 rejestrowanych — kat. A;
okumentacji niejawne; okres przechowywania liczony jest od dnia, w ktérym ostatecznie rozliczono
dokumenty zarejestrowane w danym $rodku ewidencyjnym
2403 Kontrola obiegu dokumentacji niejawne;j A protokoly kontroli, zalecenia i wyjasnienia;
pozostata dokumentacja kat. Bc
2404 Ocena, znoszenie 1 zmiana klauzuli materiatow A
zawierajacych informacje niejawne
. dokumentacja techniczna i eksploatacja systemow teleinformatycznych,
2405 Teleinformatyka B10 zabezpieczenia — inne niz w klasie 153
241 Ochrona danych osobowych
2410 Whioski o nadanie upowaznien/polecen do BE10 w tym: rejestr upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
przetwarzania danych osobowych o$wiadczenia 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
Rejestr czynnosci przetwarzania danych
2411 ! Y P y BE10
osobowych
2412 X;é?;ﬁ;;ﬁfﬁ?ﬁ?g: n?ei?:legzlﬁ;;h osobowych BE10 w tym rejestr wnioskow o ujawnienie danych osobowych
2413 Powierzenia przetwarzania danveh osobowveh BE10 w tym rejestr powierzenia przetwarzania danych osobowych podmiotom
p Y y zewngtrznym
. . , rejestr wystapienia lub podejrzenia wystapienia naruszenia bezpieczenstwa
2414 Naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych BES danych osobowych
2415 Korespondencja z organem nadzorczym BE10 skargi do PUODO
Inne sprawy z zakresu ochrony danych
2416 prawy y cany B5

osobowych
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242 Inne informacje prawnie chronione BES
25 Bezpieczenstwo i higiena pracy
250 E;;;I:ishylﬁ t::;fel S:C?ZnStWIG i higienie pracy A ustalenia wlasne, realizacja i przestrzeganie; og6lne — kat. B5
.. . , Crpe protokoty posiedzen Komisji — kat. A;
251 Komisja Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy BES pozostata dokumentacja — kat. BS
5 . : : . 1,4 ustalenia wlasne;
252 SrOdkldO?h.r on}{) md.yWIdlll alnej pracownikéw B5 karty ewidencyjne przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
Oraz 0dzI€z 1 ObUWIC ochronne i obuwia roboczego, dofinansowania kosztéw okularéw korekcyjnych
253 g;;sslqdy stanu bezpieczenstwa 1 higieny BES protokoty i informacje z przegladow; analizy stanu bhp — kat. A
wyniki badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia - kat. B3 (liczac
Badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla x od daty ich wykonania);
254 zdrowia w $rodowisku pracy B rejestr czynnikéw szkodliwych dla zdrowia - kat. B40;
karty badan i pomiaréw — kat. B40
w tym: wypadki i choroby zawodowe zwigzane ze stuzbg w Strazy
255 Wypadki przy pracy i choroby zawodowe Marszalkowskiej
rejestr wypadkow — kat. A
. w tym: wypadki traktowane na réwni z wypadkami przy pracy oraz wypadki
2550 Wypadki przy pracy BE10 podczas sprawowania mandatu poselskiego
2551 Wypadki zbiorowe. émiertelne i ciezkie A w tym m.in.: wypadki traktowane na réwni z wypadkami przy pracy oraz
yp > ¢ wypadki podczas sprawowania mandatu poselskiego
2552 Wypadki w drodze do i z pracy BE10
2553 Inne wypadki B10 jak w klasie 2550
2554 Choroby zawodowe BE10 w tym m.in. zgloszenia choréb zawodowych
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2555 Analiza wypadkow i choréb zawodowych A
256 Opieka zdrowotna
2560 Organizowanie 1 obstuga opieki zdrowotnej B5 w tym: organizacja opieki medycznej podczas posiedzefn Sejmu
dokumentacja dotyczaca badan lekarskich i psychologicznych uprawniajacych
2561 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B* do posiadania broni — kat. B20;
pozostate - kat. B5; orzeczenia odktada si¢ do akt osobowych — klasa 230
2 Szkolenie i rozwdj zawodowy pracownikow
i funkcjonariuszy
260 Plany | programy szkolent i innych form B5 wlasne ustalenia, plan szkolen, programy wymiany
rozwoju zawodowego
261 Szkolenia B35 skierowania, organizacja szkolen obowigzkowych i fakultatywnych
262 Aplikacja sejmowa B5 rekrutacja kandydatow, sprawy organizacyjne
krajowe i zagraniczne;
263 Studia, staze zawodowe, praktyki B5 zasady ksztalcenia, umowy, rekrutacja kandydatow, skierowania, sprawy
organizacyjne
264 PrOt,OkOly. oraz SWl,a dectwa i certyfikaty BE* dokumenty ukonczenia szkolen odklada sie do akt osobowych — klasa 230
ukonczenia szkolen
27 Czas pracy
270 Dowody obecno$ci w pracy
2700 Listy obecnosci B3
. . ewidencja dyzuréw i pracy oraz harmonogramy petnienia stuzby poza
2701 Ewidencja czasu pracy B10 . L . ST A
normalnymi godzinami, indywidualne karty ewidencji czasu pracy i stuzby
271 Absencje w pracy B* zwolnienia lekarskie i inne usprawiedliwienia;




-4 -

zwolnienia lekarskie — kat. B5, inne usprawiedliwienia — kat. B3, absencje
postow — klasa 065

dokumenty dotyczace udzielania urlopow, zestawienia urlopowe;
akta dotyczace poszczegolnych pracownikow w  zakresie urlopow

272 Urlopy B10 macierzynskich, ojcowskich, wychowawczych i bezptatnych odktada si¢ do akt
osobowych — klasa 230
273 Delegacje stuzbowe B3 w tym ewidencja delegacji
274 Analizy czasu pracy A w tym: analizy, harmonogramy, realizacja uprawnien rodzicielskich itp.
28 Sprawy socjalno-bytowe
280 Podstawowe zasady A wilasne regulaminy i zasady przyznawania pomocy
281 Swiadczenia socjalno-bytowe B5
Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane
2810 w ramach zaktadowego funduszu §wiadczen B5
socjalnych
Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza
2811 o , B5
zakladowym funduszem §wiadczen
2312 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami B5
niepetnosprawnymi
29 Ubezpieczenia
290 Przepisy ubezpieczeniowe B5
291 Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne B5 w tym m.in. zgloszenie 1 wyrejestrowanie wniosku o zgloszenie lub

wyrejestrowanie z ubezpieczenia zdrowotnego
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292 Dowody uprawnien do zasitkow B5 zasitki chorobowe, rodzinne, pogrzebowe
293 Emerytury i renty
. .y korespondencja; dokumentacje emerytalng i rentowa odktada si¢ do akt
2930 Emerytury i renty pracownikow B3 osobowych — klasa 230
Emerytury i renty specjalne funkcjonariuszy korespondencja; dokumentacj¢ emerytalng i rentowa odklada si¢ do akt
2931 . e B3
Strazy Marszatkowskiej osobowych — klasa 230
294 Ubezpieczenia zbiorowe B10 okres przechowywania liczy si¢ od uptywu terminu umowy ubezpieczeniowej
295 Ubezpieczenia majatkowe B10 jak w klasie 294
SRODKI RZECZOWE
30 Zamowienia publiczne, inwestycje
i remonty kapitalne
300 Ogolne zasady A wytyczne wlasne, analizy potrzeb
301 Dokumentacja prawna i techniczna obiektow BES u inwestoréw zastepczych — kat. A; u uzytkownika przechowuje sie przez caty
wlasnych okres eksploatacji obiektu
302 ZamoOwienia publiczne
3020 Zamowienia publiczne — sprawy ogolne B5 ogolpa korespondencja wewnetrzna i zewngtrzna w sprawach zamoéwien
publicznych
3021 Zamoéwienia publiczne - zaplanowane B4 ujete w planie postepowan — dokumentacja postepowan
3002 Zamow1ema publiczne ponizej kwoty B4 dokumentaca postepowaih
ustawowe]
Umowy zawarte w wyniku postepowania . S,
3023 B10 dokumentacja z realizacji uméw - kat. BS

w trybie zamowien publicznych
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3024 Plan postgpowan B5 materiaty pomocnicze i wersje robocze - kat. Be
. . , tylko sprawozdania roczne;
3025 Sprawozdania z wykonania planu postepowal B5 sprawozdania oraz informacje czgstkowe - kat. Bc
303 Ewidencja inwestycji A
304 Wykonawstwo 1 odbior inwestycji oraz BS uzgadnianie umoéw, harmonogramy robét, protokoly zaawansowania prac
remontow kapitalnych projektowych, narady autorskie
31 Zarzadzanie nieruchomos$ciami
310 Stan prawny nieruchomosci A dokumentacja prawna i techniczna
dot. zar6wno wlasnych obiektow i lokali, jak i najmowania lokali od innych na
311 Przydzial i najem nieruchomosci B5 potrzeby wiasne;
okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty lub wygasnigcia umowy najmu
312 Eksploatacja nieruchomosci
1 lokali Kancelarii Sejmu oraz biur poselskich
Przygotowanie i realizacja remontow
3120 .Y , .. . , B5
biezacych budynkéw, lokali i pomieszczen
3121 Dokumentacja techniczna prac remontowych B5
3122 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkow, B5 korespondencja dotyczaca konserwacji, zaopatrzenia w energic elektryczna,
lokali i pomieszczen wode, sprawy o$wietlenia i ogrzewania, utrzymanie czystosci, dekorowanie itp.
w tym: ksiegi meldunkowe Domu Poselskiego, przydziat pokoi, inna
313 Administrowanie obicktow B2 korespondencja zwigzana z administrowaniem obiektéw bedacych w gestii
Kancelarii Sejmu
314 Inwentaryzacja
3140 Zasady inwentaryzacji A wlasne wytyczne
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3141 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne B5
3142 Wycena, przecena i amortyzacja B10 w tym m.in. tabele amortyzacyjne

315 Podatki i optaty publiczne od nieruchomosci B10 W tym m.in.: deklaraq.e, wymiary podatkowe, korespondencja z urzedami;

oryginaly faktur stanowig dowody ksiggowe - klasa 410
32 Ochrona Sejmu

320 Organizacja ochrony Sejmu i Senatu B5 zabezpieczenie specjalistyczne, dorazne wytyczne

321 Ochrona terenu, bud.ynko.w ! grzqdzen B5 zabezpieczenie specjalistyczne, dorazne wytyczne

bedacych w zarzadzie Sejmu i Senatu
dokumentacja stuzby Strazy Marszatkowskiej;

322 Bezpieczehstwo i porzadek B5 dane. osobowe beda prgechowywape przez pkg.:s Wykonywanla zad'a}n przez
Straz Marszatkowska i usuwane nie pozniej niz po uptywie kadencji Sejmu
nastgpujacej po kadencji w ktorej zostaly zebrane

323 Obrona cywilna i ochrona przeciwpozarowa B5

324 Analiza i ocena stanu ochrony Sejmu 1 Senatu A tylko analizy i oceny calo$ciowe; pozostate kat. BS

Umundurowanie, uzbrojenie i wyposazenie

33 . . . . . BS
funkcjonariuszy Strazy Marszalkowskiej

34 Gospodarka materialowa

340 Organizacja gospodarki materiatlowej B5 ustalenia wlasne

341 Zaopatrzenie B5 zapotrzebowania, zamoéwienia, umowy uzyczenia, zakupy, rozdzielniki

342 Magazynowanie i uzytkowanie B5 gospodarka. magazynowa (w tym kart.oteka m’agazynowa), zuzycie materialow,
dowody zuzycia srodkow transportu i tacznosci
w tym m.in.: protokoty ze sprzedazy w trybie aukcji zbednych i zuzytych

343 Gospodarka sktadnikami majatkowymi B5 skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego oraz wszelka dokumentacja spraw

zwigzanych z rozliczaniem sktadnikéw majatkowych stanowiacych wlasno§¢
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Kancelarii Sejmu uzytkowanych w biurach poselskich postow na Sejm oraz
przekazaniem sktadnikow majatkowych stanowiacych wiasno§¢ Kancelarii
Sejmu do uzytkowania w biurach poselskich postow na Sejm

344 Dokumentacja techniczna maszyn i urzadzen B10 okres przechowywania liczy si¢ od daty zniszczenia maszyny
umowy 1 faktury na wykonanie prac wg rodzajow robodt, nadzor, zlecenia,
345 Konserwacja i remonty §rodkow trwatych B5 przeglady techniczne pojazdéw, konserwacja zbioréw archiwalnych,
muzealnych i bibliotecznych
35 Transport i lacznos¢
350 Transport
w tym m.in.: gospodarka paliwem, karty drogowe, przeglady techniczne,
3500 Eksploatacja §rodkow transportu B5 zapotrzebowania na samochod; karty eksploatacji samochodéw — okres
przechowywania liczy si¢ od momentu wycofania samochodu z eksploatacji
Inna korespondencja zwigzana z organizacja
3501 . I . B5
1 eksploatacjg srodkow transportu
351 Eksploatacja srodkéw tele-radiofonicznych B5 instalacje, naprawy, zlecenia
36 Stotowka B5 rezerwacja ustug gastronomicznych — kat. B2
EKONOMIKA
40 Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
400 Systemy ekonomiczno-finansowe A plany .(w tym budzpt i Wlelol§tnl plan finanséw publicznych);
materiaty pomocnicze i wersje robocze kat. Be
401 System ewidencji i plan kont A




-29.

41 Ksiegowos¢ finansowa plany, sprawozdania i analizy finansowe — klasa 13
410 Dowody ksiegowe B5
411 Dokumentacja ksiggowa B5 ksiegi, rejestry, karty kontowe, dzienniki
. . z budzetem, instytucjami podatkowymi, ubezpieczeniowymi, dostawcami

412 Rozliczenia B5 gy .
1 odbiorcami

413 Windykacja naleznos$ci B5 dokumenty zwiazane z udowodnieniem zadtuzen i naleznosci

414 Wyciagi bankowe, czeki zrealizowane B5

415 Ewidencja syntetyczna lub analityczna B5 ksiggi lub kartoteki finansowe

416 Dokumentacja srodkéw finansowych B5 rozliczenia wydatkow poniesionych m.in. na: biezace funkcjonowanie biura,

przeznaczonych na dziatalno$¢ biur poselskich koszty najmu i eksploatacji lokalu biura poselskiego
42 Rozliczenia plac
420 Dokumentacja ptac i potracen z plac B5 materiaty zrodtowe do obliczania wysokosci ptac, potracenia, podatki
491 Dokur.ne,ntaCJa dn?t, dodatkow do diet, B5 ak w klasie 420
uposazen poselskich

422 Listy zaliczek na ptace i diety B3
* dokumentacja pracownikoéw zatrudnionych przed 1.01.1999 r. — kat. B50;
dokumentacja pracownikow zatrudnionych od 1.01.1999 r. do 31.12.2018 r. —

) kat. B10, o ile pracodawca ztozy w ZUS raport informacyjny zwierajacy
423 Listy plac B* informacje niezbedne do wyliczenia emerytury lub renty; w innym przypadku -

kat. B50;
dokumentacja pracownikow zatrudnionych od 1.01.2019 r. — kat. B10;
okres przechowywania liczony jest od daty ich wytworzenia
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Listy diet, dodatkow do diet

424 . . . B* jak w klasie 423
1 uposazen poselskich
475 Karty Wynagrodzen 1 $wiadczen B* ak w klasie 423
pracowniczych
426 Deklaracje podatkowe B6
43 Koszty i ceny
430 Zasady kalkulacji kosztow A ustalenia wiasne; obce — kat. BS
wlasne cenniki §wiadczonych ushug;
431 Ceny ustug A zewngtrzne — kat. B5S
wlasne ustalenia — kat. A
44 Fundusze specjalne BE5 fundusz nagrod, zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych, itp. analizy

wykorzystania — kat. B5;
dla kazdego funduszu zaktada si¢ osobna teczke
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