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Aby skorzystac
z praktycznego przewodnika...

Pod adresem: www.senat.gov.pl/warunki-wykonywania-
-mandatu-senatorskiego/informacje.html umieszczono zbidr in-
formacji, wigzacych sie z wykonywaniem mandatu, ulozonych
alfabetycznie wedtug tytutowych hasel, stanowigcych swoisty,
praktyczny przewodnik senatora, aktualizowany na biezaco
w miare zmian zachodzacych przede wszystkim w systemie
prawnym. Niniejszy material jest kopia tego zbioru sporzadzo-
ng w marcu 2024 r. dla Panstwa wygody.

Zwracamy uwage, ze zakladka ,Warunki wykonywania
mandatu” na senackiej stronie internetowej: www.senat.gov.pl/
warunki-wykonywania-mandatu-senatorskiego/wprowadze-
nie, procz wspomnianych praktycznych informacji, nizej cyto-
wanych, zawiera rowniez zbiory aktéw prawnych oraz wzoréow
idrukdéw wigzacych sie z wykonywaniem mandatu. Najwazniej-
sze z nich umieszczono réwniez tutaj w folderze ,Wzory i druki”.
Odrebnie udostepniamy tu ujednolicony tekst ustawy o wyko-
nywaniu mandatu posta i senatora.

W poszcezegolnych hastach Czytelnik niniejszego prak-
tycznego przewodnika zetknie sie z licznymi odestaniami (lin-
kami) o nastepujacej postaci > WARUNKI WYKONYWANIA
MANDATU SENATORSKIEGO/AKTY PRAWNE. To odesta-
nia do wspominanej strony internetowej www.senat.gov.pl/
warunki-wykonywania-mandatu-senatorskiego.
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Administracja publiczna i senator

(Prawa senatora wobec instytucji
publicznych)

Premier, cztonkowie Rady Ministréw, przedstawiciele or-
gandw oraz instytucji panstwowych (rzadowych i samorzadu
terytorialnego) majg obowigzek udziela¢ senatorom informacji
iwyjasnien w sprawach wynikajacych z wykonywania obowigz-
kéw senatorskich (art. 16 ust. 1 ustawy o wykonywaniu mandatu
posta i senatora)”.

Jeszcze szerszy krag podmiotéw — czlonkowie Rady Mini-
strow, przedstawiciele wtasciwych organéw oraz instytucji pan-
stwowych i samorzgdowych, organizacji spotecznych, zaktadow
i przedsiebiorstw panstwowych i samorzadowych, spétek pra-
wa handlowego z udzialem kapitalu publicznego — ma obowia-
zek przedstawia¢ informacje i wyja$nienia na zgdanie komisji
senackich, w sprawach nalezgcych do zakresu dzialania tych
komisji (art. 16 ust. 2 ustawy o wykonywaniu mandatu posta
i senatora).

Senator ma prawo — jezeli nie narusza débr osobistych in-
nych 0sdb oraz z zachowaniem przepisdéw o tajemnicy prawnie
chronionej — wglgdu w dzialalno$¢ organéw administracji pu-
blicznej (rzadowej i samorzgdu terytorialnego), spélek z udziatem
Skarbu Panstwa, przedsiebiorstw oraz zakladéw panstwowych
i samorzadowych, do uzyskiwania od nich informacji i materia-
16w oraz wstepu do pomieszczen, gdzie znajdujg sie te informa-
cje i materialy (art. 19 ustawy o wykonywaniu mandatu posta
i senatora).

%

Tekst ustawy z dnia 9 maja 1996 r. o wykonywaniu mandatu posla i sena-
tora jest na stronie internetowej - WARUNKI WYKONYWANIA MAN-
DATU SENATORSKIEGO/AKTY PRAWNE .
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Senator ma prawo podja¢ - INTERWENCJE w organie
administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego, zakladzie
lub przedsigbiorstwie panstwowym oraz organizacji spolecznej,
atakze w jednostkach gospodarki niepanstwowej — dla zatatwie-
nia sprawy, ktorg wnosi we wlasnym imieniu albo w imieniu
wyborcy. Kierownicy tych organéw i jednostek sg obowigza-
ni niezwlocznie przyjaé senatora, ktéry przybyl w zwigzku ze
sprawg wynikajaca z wykonywania mandatu oraz udzieli¢ mu
informacjiiwyjasnien dotyczacych sprawy (art. 20 ustawy o wy-
konywaniu mandatu posta i senatora).

Administracja rzgdowa i samorzadowa jest zobowigzana
udziela¢ senatorom wszechstronnej pomocy w wykonywaniu
mandatu — m.in. udostepnia¢ lokale na dorazne dyzury w miej-
scowosci, w ktorej senator nie otworzyt swojego biura (art. 24
ustawy o wykonywaniu mandatu posta i senatora).

Bezpieczenstwo — podstawowe
zasady obowiazujace na terenie
parlamentu

Czuwanie nad bezpieczenstwem senatoréw i oséb przeby-
wajacych na terenie Kancelarii Senatu nalezy do Strazy Mar-
szatkowskiej i Stuzby Ochrony Panstwa oraz, w ograniczonym
zakresie, do Zandarmerii Wojskowej. Straz Marszatkowska jest
umundurowang formacja, podlegajaca Marszatkowi Sejmu.
Shuzba Ochrony Panstwa podlega Ministrowi Spraw Wewnetrz-
nych i Administracji a Zandarmeria Wojskowa — Ministrowi
Obrony Narodowe;j.

Zadania Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa
i Zandarmerii Wojskowej okreslaja odpowiednio: ustawa z dnia
26 stycznia 2018 r. o Strazy Marszaltkowskiej, ustawa z dnia
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8 grudnia 2017 r. 0 Stuzbie Ochrony Panstwa oraz ustawa z dnia
24 sierpnia 2001 r. o Zandarmerii Wojskowej i wojskowych or-
ganach porzadkowych.

W budynku Senatu Straz Marszatkowska wystawia jeden
staly posterunek kontrolny przy wejsciu gtéwnym (B II). Do
obowigzkdw pelnigcych tam dyzur straznikdéw nalezy spraw-
dzanie, czy osoby wchodzace do budynku maja dokumenty upo-
wazniajace do poruszania sie po terenie Sejmu i Senatu oraz
kontrola pirotechniczno-radiologiczna. Drugi posterunek Strazy
Marszatkowskiej, przed salg posiedzeri Senatu, jest organizowa-
ny w czasie obrad plenarnych. Zarzadzenie Marszatka Senatu
wskazuje osoby, ktére mogg uczestniczy¢ w posiedzeniu oprocz
senatorow. W sytuacjach wymagajacych zapewnienia szczegol-
nego bezpieczenstwa moga by¢ tez organizowane dodatkowe
posterunki.

Wchodzace do budynku Senatu osoby (z wyjatkiem
parlamentarzystéw) i wnoszone bagaze podlegajg kontroli
pirotechniczno-radiologiczne;j.

Posterunek Strazy Marszatkowskiej przy wejéciu B II jest
wyposazony w specjalistyczny sprzet do przeprowadzania tej
kontroli.

Sprawdzaniu podlega rowniez korespondencja skiero-
wana na adres Kancelarii Senatu. Przesytki sg prze$wietla-
ne za pomocg specjalistycznych urzadzen. Czynnosci te sg
potwierdzane czerwong pieczecia Strazy Marszatkowskiej
na kopercie. W szczegdlnych przypadkach, gdy okaze sie, ze
przesyltka moze stanowi¢ zagrozenie, jest poddawana kontroli
dodatkowej, polegajacej na czesciowym rozcieciu i pobraniu
probki substancji do badania laboratoryjnego. Przesytka za-
wierajgca materialy szkodliwe jest utylizowana, natomiast
jezeli dodatkowa kontrola nie potwierdzi wczesniejszych po-
dejrzen, przesytka jest przekazywana do adresata. Wszystkie
czynnos$ci kontrolne sa dokonywane z poszanowaniem tajem-
nicy korespondencji.
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Dokumentami upowazniajacymi do wej$cia na tereny
i do budynkéw parlamentu sg: - LEGITYMAC]JE senator-
skie i poselskie (rowniez karty wstepu parlamentarzystow
poprzednich kadencji), imienne identyfikatory postéw do
Parlamentu Europejskiego wybranych w Rzeczypospolitej
Polskiej, imienne identyfikatory pracownikéw Kancelarii Sej-
mu i Senatu, identyfikatory stuzbowe funkcjonariuszy Stra-
zy Marszalkowskiej, imienne identyfikatory pracownikéw
Strazy Marszatkowskiej, legitymacje stuzbowe osdb zajmuja-
cych kierownicze stanowiska panstwowe i szefow przedsta-
wicielstw dyplomatycznych, jednorazowe i okresowe karty
wstepu, w tym jednorazowe karty wstepu do Biblioteki Sej-
mowej oraz karty prasowe i karty wstepu obstugi technicznej
dziennikarzy a takze listy imienne zawierajgce informacje
o imieniu, nazwisku i numerze PESEL, a w przypadku jego
braku date urodzeniaicechy identyfikacyjne dokumentu toz-
samo§ci: serie, numer, kraj wydania.

Dokumenty uprawniajgce do wejécia do budynkdéw (poza
legitymacjami) oraz przepustki samochodowe pozwalajace na
wjazd samochodem prywatnym na teren parlamentu wydaje
Komendant Strazy Marszatkowskiej.

Osoby zainteresowane wstepem do senackiej lozy dla pu-
blicznosci powinny zglosi¢ swéj zamiar (wraz z niezbednymi da-
nymi osobowymi) do Biura Edukacji, Promocji i Wydawnictw,
Dzialu Edukacji i Promocji na tyle wezesniej aby Dzial, najpdzniej
do godziny 16.00 dnia poprzedzajacego posiedzenie Senatu, mogh
przekazac¢ Strazy Marszatkowskiej imienny wykaz tych oséb.

Osoby wchodzace do budynkéw, wchodzace i wjezdzajace
na teren parlamentu oraz przebywajace w budynkach i na tere-
nie parlamentu sg obowigzane do podporzgdkowania sie pole-
ceniom funkcjonariuszy Strazy Marszatkowskiej wydawanym
w celu zachowania porzadku i bezpieczenstwa. Straz Marszal-
kowska ma prawo do bezposredniej interwencji (zastosowania
przymusu bezposredniego), a nawet uzycia broni w sytuacjach
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zagrazajacych bezpieczenstwu osob przebywajacych na terenie
parlamentu.

Oficerowie Stuzby Ochrony Panstwa zapewniajg ochrone
osobistg Marszaltka Senatu, majg tez prawo do wykonywania
czynnosci koniecznych do zapewnienia bezpieczenstwa sena-
torom i innym osobom obecnym na terenie Senatu, wlgcznie
z prawem uzycia przymusu fizycznego i broni palne;j.

Na teren parlamentu i do budynkow parlamentu obowigzuje
zakaz wnoszenia broni (w tym takze bialej) a takze innych przed-
miotéw, materialéw, substancji i urzadzen mogacych stworzy¢
niebezpieczenstwo dla zycia, zdrowia ludzkiego lub mienia, czy
mogacych stuzy¢ do popelnienia czynu zabronionego pod grozbg
kary lub ktérych posiadanie jest zabronione, zwanych ,,przed-
miotami niebezpiecznymi”. Zakazem objety jest rowniez teren
Domu Poselskiego. Wykaz przedmiotow niebezpiecznych ustala
Komendant Strazy Marszatkowskiej.

Zakaz wnoszenia broni nie dotyczy:

1) funkcjonariuszy Strazy Marszatkowskiej,

2) funkcjonariuszy Stuzby Ochrony Panstwa,

3) zoierzy Zandarmerii Wojskowej wykonujacych czyn-

nosci ochronne w stosunku do uprawnionych oséb,

4) czlonkéw ochrony osobistej przewodniczacych oficjal-
nych delegacji zagranicznych, po uzyskaniu zgody Ko-
mendanta Strazy Marszatkowskiej.

Osoby korzystajace z prawa wstepu do lozy dla publicznosci
na sali posiedzen Senatu podczas obrad pozostawiajg w szatni
okrycia wierzchnie i bagaz, w tym bagaz podreczny. Zabrania
sie wnoszenia na sale posiedzen Senatu i w kuluary sali posie-
dzen, przedmiotdw, ktére mogg by¢ wykorzystane do zakldce-
nia spokoju, naruszenia porzgdku, bezpieczenstwa lub powagi
Senatu. W lozy dla publicznosci, w kuluarach sali posiedzen Se-
natu, nalezy zachowywac cisze i powage, a takze dostosowac
sie do polecen Strazy Marszatkowskiej w zakresie porzgdku
i bezpieczenstwa.
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Pozostate zasady wstepu na sale posiedzen Senatu i w ku-
luary sali posiedzen Senatu podczas obrad Senatu oraz zasa-
dy wstepu do sal, w ktorych odbywajg sie posiedzenia komisji
senackich okresla zarzadzenie nr 8 Marszatka Senatu z dnia
11 stycznia 2018 r. w sprawie zasad wstepu na posiedzenia Senatu
ikomisji senackich (z pdzn. zm.) > WARUNKI WYKONYWANIA
MANDATU SENATORSKIEGO/AKTY PRAWNE. W sprawach
nieuregulowanych zarzadzeniem Marszatka Senatu zastoso-
wanie majg przepisy zarzadzenia nr 1 Marszatka Sejmu z dnia
g stycznia 2008 r. w sprawie wstepu do budynkdw pozostajacych
w zarzgdzie Kancelarii Sejmu oraz wstepu i wjazdu na tereny
pozostajace w zarzgdzie Kancelarii Sejmu - WARUNKI WY-
KONYWANIA MANDATU SENATORSKIEGO/AKTY PRAWNE.

Bezptatne przejazdy i przeloty
na terenie kraju

Na terenie kraju senatorowie majg prawo do bezplatnych
przejazdow $rodkami publicznego transportu zbiorowego oraz
srodkami publicznej komunikacji miejskiej a takze przelotéw
w krajowym przewozie lotniczym (art. 43 ustawy o wykonywa-
niu mandatu postaisenatora oraz wydane najego podstawie roz-
porzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 28 grudnia 2001 r.
w sprawie trybu korzystania przez postéw i senatoréw z bezplat-
nych przejazdéw i przelotéw na terenie kraju - WARUNKIWY-
KONYWANIA MANDATU SENATORSKIEGO/AKTY PRAWNE).
Uprawnienie to jest finansowane z budzetu Kancelarii Senatu,
na podstawie uméw zawieranych z:

1) PLLLOT S.A. na krajowe podroze lotnicze,

2) PKP INTERCITY S.A. na przejazdy pociggami tego

przewoznika,
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Umowy zawierane przez Kancelarie nie obejmujg innych prze-
woznikow. Koszty ustug §wiadczonych przez przewoznikow, z kto-
rymi Kancelaria Senatu nie ma umowy, sg refundowane z budzetu
Kancelarii Senatu na podstawie przedtozonego i parafowanego
przez senatora biletu, rachunku lub faktury, wedlug taryfy nor-
malnej. Senatorowie mogg tez nieodplatnie podrézowaé komuni-
kacjg miejska.

Dokumentami po$§wiadczajagcymi uprawnienia do bezplat-
nych przejazdéw i przelotow na terenie kraju sg — LEGITY-
MACJE senatorskie lub za§wiadczenia o dokonanym wyborze
wystawione przez Panstwowg Komisje Wyborcza albo Kance-
larie Senatu (na pierwsze posiedzenie Izby).

Korzystajac z przejazdu pociggiem objetym rezerwo-
waniem miejsc oraz miejsca sypialnego (do lezenia), oprocz
wspomnianych dokumentéw, senatorowie powinni posiadac
bezplatny bilet i otrzymywany tez bezptatnie bilet dodatkowy
na miejsce do siedzenia albo — na podstawie zlecenia wysta-
wionego na druku pochodzacym z Kancelarii Senatu — bilet
na miejsce sypialne lub do lezenia. Miejscdwke mozna otrzy-
mac najwcze$niej 60 dni przed terminem wyjazdu, najpozniej
2 godziny przed odjazdem pociggu ze stacji poczatkowej. Bilet
na miejsce sypialne lub do lezenia senator moze otrzymac
najwcze$niej na 60 dni przed terminem wyjazdu, najpézniej
zas na 8 godzin przed odjazdem pociggu ze stacji poczatko-
wej. Po wspomnianych terminach koncowych senatorowie
mogg sie bezplatnie zaopatrywac w te bilety tylko w miare
wolnych miejsc. Powyzsze terminy dotyczgce wydania biletu
nie dotyczg e — biletow dodatkowych, ktére obslugiwane sg
za pomocg systemu e- IC dla Parlamentarzystow, o ktérym
mowa ponizej.

Parlamentarzy$ci mogg takze korzystacé z internetowego
systemu e-IC dla Parlamentarzystow, za pomocg ktorego mogg
pobiera¢, wymienia¢ i zwraca¢ e-bilety dodatkowe ze wskaza-
niem miejsca do siedzenia oraz e-bilety dodatkowe na miejsca
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sypialne, do lezenia, w pociggach uruchamianych przez PKP
INTERCITY S.A., wydawanych w komunikacji krajowe;j.
Senator:

1)

zobowigzany jest wydrukowac czytelnie na bialym pa-
pierze formatu A4, w orientacji pionowej, e- bilet do-
datkowy, ponoszac koszty wydruku albo zapisa¢ go na
przenosnym urzadzeniu elektronicznym w formacie
PDF. E-bilet dodatkowy mozna zapisa¢ najpdzniej do
odjazdu pociagu ze stacji wyjazdu Podrdznego.
zobowigzany jest przy przejezdzie w wagonach sypial-
nych albo z miejscami do lezenia — osobom dokonujacym
kontroli dokumentéw przewozu wreczy¢ wazny, czytel-
nie wydrukowany e-bilet dodatkowy, albo go okaza¢ na
ekranie przenosnego urzadzenia elektronicznego w taki
sposob, aby osoba dokonujaca kontroli biletu mogta ze-
skanowa¢ kod Aztec (nalezy tak ustawi¢ kod Aztec na
ekranie urzgdzenia, aby w calosci byt widoczny i miat
wymiary co najmniej 25mm na 25 mm.).

Niespelnienie wymagan okreslonych w pkt 2 powoduje,
iz podrézny traktowany jest jako osoba bez waznego biletu na
przejazd. E-bilet dodatkowy ( bilet zakupiony za posrednictwem
posiadanego przez senatora subkonta):

1)

ze wskazaniem miejsca do siedzenia — mozna pobra¢
najwczesniej na 30 dni a najp6zniej na 5 minut przed
planowang godzing odjazdu wybranego pociggu ze stacji
wyjazdu podroznego,

z rezerwacjg miejsca sypialnego albo do lezenia — moz-
na pobra¢ najwcze$niej na 30 dni a najpdzniej na
5 minut przed planowang godzing odjazdu wybrane-
go pociggu ze stacji poczatkowej ( rozpoczecia biegu
pociggu).

Termin poobierania e- biletéw dodatkowych moze by¢ skro-
cony w wyjatkowych przypadkach, np. w okresie zmiany lub
korekty rozktadu jazdy.
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Doktadne zasady korzystania przez senatordéw z systemu
e-IC dla Parlamentarzystéw okresla Regulamin e-biletéw do-
datkowych dla Parlamentarzystow.

Do bezplatnego przelotu samolotem PLL LOT S.A. uprawnia se-
natora legitymacja senatorska wraz z biletem lotniczym otrzyma-
nym bezplatnie na podstawie zlecenia na przelot, wystawionego na
druku pochodzacym z Kancelarii Senatu. Senatorowie mogg bez-
platnie zaopatrywac sie w bilety we wszystkich biurach sprzedazy
i rezerwacji miejsc PLL LOT S.A. na terenie kraju (rezerwacja dla

podpis senatora

¥ Zlecenia poprawione nie beda honorowane.

Wzory drukdw zlecenr
na przejazd wagonem
sypialnym i na przelot
samolotem
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parlamentarzystow objeta jest ograniczona ilo$¢ miejsc na wszyst-
kich rozkladowych rejsach krajowych do i z Warszawy).

Biblioteka sejmowa

Biblioteka Sejmowa jest bibliotekg naukowa, realizuje po-
nadto zadania archiwum wyodrebnionego oraz muzeum par-
lamentaryzmu polskiego. Profil ustug Biblioteki Sejmowej
ukierunkowany jest na zaspokajanie potrzeb informacyjnych
postéw i senatoréw oraz organéw Sejmu, klubow i kot parla-
mentarnych, komdérek organizacyjnych Kancelarii Sejmu i biur
poselskich. Biblioteka obstuguje réwniez osoby pracujace bez-
posrednio na rzecz Sejmu i Senatu, tj. pracownikéw Kance-
larii obu izb oraz pracownikdow biur poselskich, klubéw i kdt
parlamentarnych.

Biblioteka Sejmowa — czytelnia
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Biblioteka Sejmowa jest komdrkg organizacyjng Kance-
larii Sejmu, stuzy tez Senatowi. Ksiegozbior Biblioteki Sej-
mowej powstalej w 1919 r. liczyl w 1939 r. 78 tys. woluminow.
Podczas pozaru budynku Sejmu we wrze$niu 1939 r. czes¢
zbiorow splonela, a ocalate 48 tys. woluminéw Niemcy wy-
wiezli do Berlina, gdzie zaginely w okolicznosciach dotad
niewyja$nionych. Jedynie nieznaczna cze$¢ zbioréw wrocita
do Polski i przez kolejne dziesieciolecia odbudowywano ksie-
gozbior. Zbiory materialow bibliotecznych (ponad pét miliona
jednostek) dzielg sie na dwie kolekcje. Zbiory gtéwne zawie-
raja materialy zwigzane z podstawowa funkcjg biblioteki
parlamentarnej. Trzon drugiej kolekcji stanowi ksiegozbidr
Archiwum Lewicy Polskiej (poprzednio Archiwum KC PZPR)
wlaczony do Biblioteki Sejmowej w 1991 r.

Zbiory Biblioteki Sejmowej udostepniane sg od poniedziatku
do pigtku w godzinach 8* — 19°° (dla uzytkownikow zewnetrz-
nych wejscie do godziny 18°°). W dni posiedzen plenarnych Sej-
mu (jezeli obrady konczg sie po godz. 19°°) mozna korzystac ze
zbioréw do zakonczenia posiedzenia. Katalogi i bazy danych do-
stepne sg rowniez w internecie pod adresem:

http://biblioteka.sejm.gov.pl/katalogi_zbiorow_
bibliotecznych/

Informatorium/Katalog

tel. 22 694-10-73

Sekretariat

tel. 22 694-24-29

e-mail: biblioteka@sejm.gov.pl

strona www: http://biblioteka.sejm.gov.pl/

Biblioteka miesci sie w tzw. Starym Domu Poselskim.
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Biuro senatorskie

Zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy o wykonywaniu mandatu
postaisenatora, senatorowie tworzg biura senatorskie lub po-
selsko-senatorskie w celu obstugi swojej dziatalnosci w terenie.
Senator tworzy wiec biuro indywidualnie lub wspdlne z innymi
senatorami badz postami. Dziatalno$¢ ta moze by¢ prowadzona
nie tylko w jednym okregu wyborczym. Senator moze zatem
utworzy¢ biuro w dowolnym okregu lub okregach wyborczych.
Jesli senator utworzy wiecej niz jedno biuro, obowigzany jest
wskazaé biuro podstawowe. O utworzeniu biura senatorskie-
go senator niezwlocznie informuje Kancelarie Senatu. Infor-
macje o funkcjonowaniu biura senator przekazuje Kancelarii
Senatu na formularzu, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia nr 16 Marszatka Senatu z dnia 7 listopada 2019 r.
w sprawie warunkéw organizacyjno-technicznych tworzenia,
funkcjonowaniaiznoszenia biur senatorskich. Ma tez obowia-
zek zalozenia w terminie 60 dni rachunku bankowego biura
(gdy utworzy wiecej niz jedno biuro, obowiagzek zalozenia ra-
chunku dotyczy biura podstawowego); na konto to przekazywa-
ny jest bowiem przystugujacy senatorowi ryczalt na pokrycie
kosztéw zwigzanych z funkcjonowaniem biur. Podkre$lenia
wymaga fakt, iz zgodnie z § 3 ust. 1 zarzadzenia nr 16 Mar-
szatka Senatu z dnia 7 listopada 2019 r. w sprawie warunkéw
organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i zno-
szenia biur senatorskich, ryczaltt przystuguje od dnia utwo-
rzenia biura senatorskiego, po przekazaniu Kancelarii Senatu
informacji o tym fakcie. Przepisy nie ustalajg procedury ani
terminu zalozenia biura, nie okre$lajg tez organizacji ani spo-
sobu jego funkcjonowania (w istocie biuro jest jedynie zespotem
srodkéw materialnych i niematerialnych stuzacych obstudze
dzialalno$ci senatora w terenie). Za date utworzenia biura se-
natorskiego uznaje sie date udostepnienia senatorowi lokalu
z przeznaczeniem na siedzibe biura senatorskiego, wynikajaca
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z zawartej przez senatora umowy lub innego dokumentu, nie
wczesniej niz data rozpoczecia wykonywania mandatu. Jezeli
lokal pozostawal we wladaniu senatora przed dniem uzyskania
mandatu, za date utworzenia biura uznaje sie date rozpocze-
cia wykonywania mandatu. To senator decyduje gdzie i kiedy
zalozy biuro oraz okresla jego pomocniczg funkcje w swojej
dzialalnosci terenowe;j.

Do prowadzenia biura parlamentarzy$cie niezbedny jest
lokal. Wymaga to zawarcia umowy najmu lokalu (lub podobnej),
ktora bedzie podstawg korzystania przez senatora z pomieszczen
przeznaczonych na siedzibe biura. Lokal odpowiadajacy ocze-
kiwaniom senatora powinien réwnocze$nie spelnia¢ warunki
okreslone dla pomieszczen, w jakich przebywaja i pracuja ludzie
— zatem spelnia¢ wymogi bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
bezpieczenstwaihigieny pracy. Wskazane tez jest aby lokal biu-
ra byt dostepny dla 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami (podjazd,
parter lub wygodna winda, tzw. koperta na najblizszym parkin-
gu). Senator niezwlocznie przekazuje do Kancelarii Senatu kopie
dokumentu uprawniajacego do korzystania z lokalu z przezna-
czeniem na siedzibe biura senatorskiego.

W celu obstugi swojej dziatalnosci w terenie senator moze
zatrudnia¢ w biurze we wlasnym imieniu pracownikéw na
czas okreslony, nie dluzszy niz czas sprawowania mandatu.
Zatrudniajac pracownikow na podstawie umowy o prace, se-
nator staje sie pracodawcag w rozumieniu Kodeksu pracy. Usta-
wa o wykonywaniu mandatu posta i senatora w art. 23 ust. 4a
(> WARUNKIWYKONYWANIA MANDATU SENATORSKIE-
GO/AKTY PRAWNE) naklada na senatora obowiazek podania
Marszatkowi Senatu danych jego - PRACOWNIKOW oraz —
SPOLECZNYCH wspdélpracownikdow, obejmujgcych tez infor-
macje o miejscu ich zatrudnienia, wykonywanej dziatalnosci
gospodarczej i zrodtach dochodow w trzyletnim okresie przed
podjeciem wspoélpracy. Informacje te sg podawane do wiado-
mosci publicznej na stronie internetowej Senatu (www. senat.
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gov.pl). Wzdr takiej informacji jest na stronie internetowej —
Os$wiadczenie ,lobbingowe”.

Zgodnie z ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. 0 systemie
ubezpieczen spotecznych senator musi zglosié¢ biuro senator-
skie, bedace jednostkg organizacyjng nieposiadajacg osobowosci
prawnej, jako platnika skladek ubezpieczenia spolecznego. Wy-
pelnia w tym celu i przekazuje druk ZUS ZPA. Kopie zlozonych
dokumentow rozliczeniowych oraz dokumentéw korygujacych
te dokumenty ptatnik sktadek zobowigzany jest przechowywac
przez okres 5 lat od dnia ich przestania do ZUS. Senator powi-
nien takze zglosic¢ biuro senatorskie do urzedu statystycznego
wlasciwego ze wzgledu na siedzibe biura, w celu nadania numeru
identyfikacyjnego (REGON).

Biuro senatorskie nie jest podmiotem prawnym (jak wspo-
mniano, jest ono jedynie zespolem skladnikéw materialnych
iniematerialnych stuzacych obstudze dziatalno$ci senatora w te-
renie). Podmiotem praw i obowigzkow jest tu senator, ktory we
wlasnym imieniu zawiera wszelkie umowy zwigzane z funk-
cjonowaniem swojego biura (strong takiej umowy jest senator,
anie jego biuro).

Srodki finansowe przystugujace senatorowi na pokrycie
kosztéw zwigzanych z funkcjonowaniem jego biur senatorskich
(ryczalt) to $rodki publiczne — nie mogg by¢ one wykorzystywa-
ne na inne cele. Ze srodkéw tych nie wolno réwniez finansowac
zobowigzan wyniklych z uméw zawieranych z osobami bliskimi
(malzonkiem, krewnymi oraz spowinowaconymi w linii prostej,
atakze wlinii bocznej do drugiego stopnia oraz zwiazanymi z se-
natorem tytutem przysposobienia, opieki lub kurateli). Oznacza
to m.in., ze nie mozna odptatnie korzystac z lokali nalezagcych do
0s06b bliskich, zleca¢ im odptatnych ustug itp. Wysoko$é ryczattu
jest stala, niezalezna od liczby biur otworzonych przez senatora.
Kancelaria Senatu pomaga w organizowaniu biura senatorskiego.

Ryczalt nabiezace funkcjonowanie biura to obecnie 22 200 zt
miesiecznie, przy czym senator z orzeczonym znacznym
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stopniem niepelnosprawno$ci moze wystapi¢ do Marszatka
Senatu o jego podwyzszenie, nie wiecej niz o 50% tej kwoty, do-
taczajac do wniosku orzeczenie o niepelnosprawnosci.

W miesigcu utworzenia biura oraz w miesigcu jego znie-
sienia $rodki finansowe ustala sie w wysokosci proporcjonal-
nej do liczby dni funkcjonowania biura senatorskiego w tych
miesigcach, przy zalozeniu, ze za kazdy dzien przystuguje
1/30 miesiecznego ryczattu. Srodki wyptacane za ostatnie
dwa miesigce kadencji pomniejszane sa o przewidywany koszt
ushug telekomunikacyjnych §wiadczonych w tym okresie na
rzecz senatora w miejscu jego zakwaterowania w Warszawie,
wyliczony na podstawie Sredniego kosztu tych ustug zrealizo-
wanych w okresie trzech miesiecy poprzedzajacych ostatnie
dwa miesigce kadencji. Decyzje w sprawie sposobu wydatko-
wania $§rodkéw finansowych na prowadzenie swojego biura
podejmuje senator, uwzgledniajgc ich przeznaczenie w szcze-
g6lnosci na:

- wynagrodzenia i pochodne wynagrodzen pracownikéow

biura (takze ich $wiadczenia urlopowe),

— wynagrodzenia z tytulu umow zlecen i o dzielo, koszty

opracowan i ttumaczen,

— oplaty za czynsz, energie elektryczna, ogrzewanie lokalu,

wode, drobne remonty pomieszczen, ustugi porzadkowe,

- koszty przejazdéw samochodami, zwigzanych z wy-

konywaniem mandatu — do 3 500 km miesiecznie (sa-
mochodem, z ktorego senator korzysta na podstawie
przystugujacego mu tytulu prawnego, przy zastoso-
waniu maksymalnych stawek za 1 km przebiegu okre-
$lonych w rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury
z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
imotorowerdw niebedacych wlasnoscia pracodawcy; se-
natorowie, ktérym w zwiazku z orzeczonym znacznym
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stopniem niepelnosprawnos$ci przyznano podwyzszo-
ny miesieczny ryczalt na pokrycie kosztéw zwigzanych
z funkcjonowaniem biura senatorskiego, moga ubiegaé
sie o zwiekszenie, nie wiecej niz o 50%, miesiecznego
limitu kilometréw na przejazdy samochodem zwigza-
ne z wykonywaniem mandatu, skltadajac w tej sprawie
wniosek do Marszatka Senatu;

— przejazdy taksowkami, zwigzane z wykonywaniem
mandatu,

— koszty podrozy, delegacji stuzbowych i szkolen pracow-
nikow biura oraz koszty podrdzy i delegacji stuzbowych
spotecznych wspdtpracownikéw senatora, poniesione
przy realizacji zadan zwigzanych z wykonywaniem
mandatu senatorskiego,

— oplaty telekomunikacyjne i pocztowe, w tym kosz-
ty ustug telekomunikacyjnych swiadczonych sena-
torowi w Domu Poselskim, hotelu lub mieszkaniu
prywatnym, w ktérym senator jest zakwaterowany
w Warszawie,

— koszty oprogramowania, ustug poligraficznych, mate-
rialéw biurowych i srodkéw czystoscei,

— zakup sktadnikéw majatku trwalego o wartosci poczat-
kowej nieprzekraczajacej kwoty 10 000,00 zi,

— wydatki reprezentacyjne, promocje Senatu ijego dzialal-
nosci, podejmowanie delegacji zagranicznych.

Dodatkowo raz na rok wyplacane sg srodki na pokrycie

kosztow opinii, ekspertyz i ttumaczen zwigzanych z toczacy-
mi sie lub planowanymi pracami Senatu i jego organéw w za-
kresie legislacji oraz z wykonywaniem mandatu senatorskiego.
Obecnie jest to kwota 3 000 zt. W roku zmiany kadencji Senatu
oraz w roku rozpoczecia wykonywania przez senatora mandatu
w trakcie kadencji, wysokos¢ Srodkéw srodkow finansowych na
pokrycie kosztéw opinii i ekspertyz ustala sie proporcjonalnie
do liczby miesiecy funkcjonowania biura senatorskiego w tym
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roku, przy zalozeniu, ze za kazdy pelny miesigc przystuguje kwo-
ta w wysokosci 250 zt.

Jednorazowo w ciagu kadencji wyplacane sa $rodki na re-
mont lokalu biura i jego wyposazenie w meble oraz inne przed-
mioty. Dla senatoréw wybranych ponownie w kwocie 6 500 zl,
za$ dla senatoréw, ktorzy nie byli senatorami w poprzedniej ka-
dencji — 11 ooo zk.

Niezaleznie od liczby biur, ktére utworzy senator, stala jest
liczba sprzetéw techniki biurowej, w jaki Kancelaria Senatu je
wyposaza. Kancelaria zapewnia senatorowi: komputer z moni-
torem i drukarkg oraz kserokopiarke. Na uzasadniony wniosek
senatora Szef Kancelarii Senatu moze mu przyzna¢ drugi kom-
puter z monitorem i drukarka. Kancelaria pokrywa koszty insta-
lacjiiubezpieczenia tego wyposazenia. Wspomniany sprzet oraz
inne wyposazenie biura, stanowiace $rodki trwale, zakupione
przez senatora ze Srodkéw przekazanych mu w ramach ryczattu
sg wlasnoscig Skarbu Panistwa i podlegaja ewidencji prowadzo-
nej przez biuro senatorskie i Kancelarie Senatu.

Kancelaria Senatu pokrywa tez koszty zwigzane z korzysta-
niem z internetu, w szczegdlnosci z korzystaniem z dostepu do
zasobow informacyjnych, ze srodkéw komunikacji i prezentacji
elektronicznej oraz innych ustug oferowanych w sieci Internet,
na podstawie rachunkéw przedlozonych przez senatora, do kwo-
ty 6 500 zt rocznie. W roku zmiany kadencji Senatu oraz w roku
rozpoczecia wykonywania przez senatora mandatu w trakcie ka-
dencji, refundacja kosztéw dokonywana jest do kwoty stanowiacej
iloczyn 542 zt iliczby pelnych miesiecy wykonywania mandatu,
z tym ze w roku rozpoczecia wykonywania przez senatora man-
datu refundacja dokonywana jest do kwoty nie nizszej niz 2 0oo zt.

Podczas pelnienia mandatu, do 31 stycznia kazdego roku
senator jest obowigzany przekazywac¢ Kancelarii Senatu rozli-
czenie $rodkow finansowych, jakie w poprzednim roku otrzy-
mal na pokrycie kosztéow zwigzanych z funkcjonowaniem
biura. Natomiast w terminie 60 dni po zakonczeniu kadencji
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lub wygasnieciu mandatu senator jest zobowigzany do likwidacji
swojego biura, przekazania wyposazenia do Kancelarii Senatu
oraz zlozenia rozliczenia finansowego $rodkow przekazanych
na pokrycie kosztéw zwigzanych z funkcjonowaniem biura —
w tym zwrotu otrzymanych $§rodkéw finansowych a niewydat-
kowanych na funkcjonowanie biura senatorskiego (podstawe
rozliczenia finansowego stanowig dokumenty potwierdzajace
poniesienie wydatkow — np. umowy i zwigzane z nimi listy plac
lub optacone rachunki, faktury).

Senator, bedac zobowigzany do likwidacji biura w termi-
nie 60 dni od zakonczenia kadencji lub wygas$niecia mandatu
w trakcie jej trwania, gromadzi w tym terminie w swoim biu-
rze senatorskim (gdy ma wiecej niz jedno, w wybranym biurze)
sktadniki majgtku trwalego, celem rozliczenia sie i protokolar-
nego przekazania Kancelarii Senatu. Po likwidacji biura sena-
torskiego jego dokumentacja podlega archiwizacji stosownie
do zarzgdzenia Szefa Kancelarii Senatu nr 141 z dnia 4 sierp-
nia 2023 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg w biurach
senatorskich.

Zastrzec nalezy, ze przez dzialalno$¢ senatora w terenie,
o jakiej mowa w przepisie art. 23 ust. 1 ustawy o wykonywaniu
mandatu posla i senatora (stanowigcym podstawe tworzenia
biur), nalezy rozumie¢ wszelka dzialalnos$é poza Senatem zwig-
zang ze sprawowaniem przez niego mandatu parlamentarnego,
czyli takg dzialalno$¢ poza Izba, ktéra miesci sie w granicach re-
alizacji funkcji czlonka parlamentu (obejmuje ona zatem wszel-
kie te czynnosci poza parlamentem, do ktérych podjecia senator
jako parlamentarzysta jest uprawniony lub zobowigzany pra-
wem i ktore lgczg sie bezposrednio z wykonywaniem meryto-
rycznych obowigzkdw cztonka parlamentu).

Biura senatorskie (ich lokale i wyposazenie) nie mogg by¢
wykorzystywane do prowadzenia dziatalno$ci innego typu (np.
gospodarczej, organizacyjnej dziatalnosci partyjnej czy prowa-
dzenia kampanii wyborczej), a z ryczattu na ich prowadzenie
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mozna pokrywaé wylacznie te koszty, ktére sg zwigzane z wy-
konywaniem mandatu parlamentarnego. Przepisy zakazujg
wprost wydatkowania §rodkow finansowych, jakie senatorowie
otrzymuja na pokrycie kosztow zwigzanych z funkcjonowaniem
biur obstugujacych ich dzialalno$¢ w terenie, na cele inne niz
zwigzane z wykonywaniem mandatu senatorskiego lub funk-
cjonowaniem tych biur.

Na pisemng prosbe senatoréw kierowang do BSS, Dzial
Wydawniczy Biura Edukacji, Promocji i Wydawnictw przygo-
towuje wzorcowe — zgodne z Systemem Identyfikacji Wizualnej
- spersonalizowane projekty akcydensow (teczki na dokumenty,
papiery listowe, karty okolicznosciowe, w tym $§wigteczne), be-
dace uzupelnieniem pakietu naleznego senatorom. Ze wzgledow
proceduralnych Biuro Edukacji, Promocjii Wydawnictw nie po-
Sredniczy w zamawianiu ustug drukarskich, rozliczen (finanso-
wania) zamowien tych materialéw. Zlecenia na ich wykonanie
powinny by¢ przygotowane bezposrednio przez senatoréw badz
biura senatorskie.

Dieta parlamentarna

Senatorowi przystugujg srodki finansowe na pokrycie
kosztéw zwigzanych z wydatkami poniesionymi w zwigzku
zwykonywaniem mandatu na terenie kraju, tzw. dieta parlamen-
tarna (art. 42 ustawy o wykonywaniu mandatu posta i senatora
— WARUNKI WYKONYWANIA MANDATU SENATORSKIE-
GO/AKTY PRAWNE). Diety parlamentarne przystugujg senato-
rom od dnia zlozenia §lubowania w zryczaltowanej wysokosci
25% wynagrodzenia podsekretarza stanu z wylaczeniem dodat-
ku z tytutu wystugi lat (- SRODKI finansowe). Diety przystuguja
wszystkim senatorom, niezaleznie od tego, czy sg uprawnionymi
do otrzymywania uposazenia.
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Diete parlamentarng wyplaca sie miesiecznie, z gory, w ter-
minie do pigtego dnia kazdego miesigca. Zgodnie z aktualnymi
przepisami, dieta parlamentarna jest wolna od podatku docho-
dowego od 0séb fizycznych do kwoty 3.000 zl i nie moze by¢
zajeta w drodze egzekucji. Diete parlamentarng za niepeilne
miesigce wykonywania mandatu ustala sie w wysokosci pro-
porcjonalnej do liczby dni wykonywania mandatu w danym
miesigcu przy zalozeniu, iz stawka dzienna wynosi 1/30 pelnej
wysokosci diety.

Zasady obnizania i utraty prawa do diety parlamentarnej
postéw i senatordw:

1) uniemozliwiajgcych, poprzez razace naruszanie prze-
piséw odpowiednich regulamindw, prace Sejmu, Se-
natu albo Zgromadzenia Narodowego, a takze ich
organow,

2) nieuczestniczacych, bez usprawiedliwienia, w posiedze-
niach Sejmu, Senatu albo Zgromadzenia Narodowego,
a takze ich organdw,

3) naruszajgcych swoim zachowaniem powage Sejmu, Se-
natu albo Zgromadzenia Narodowego na ich posiedze-
niach lub posiedzeniach ich organéw,

4) naruszajacych w razacy sposob spokdj lub porzadek na
terenie bedgcym w zarzadzie Kancelarii Sejmu lub Kan-
celarii Senatu

— okreslajg regulaminy Sejmu, Senatu i Zgromadzenia
Narodowego.

Diety sa wyplacane w terminach wyplat uposazen
senatorskich.

Kwestie zwigzane z wyplata diet parlamentarnych okresla
wydana na podstawie art. 42 ust. 5 ustawy o wykonywaniu man-
datu posta i senatora uchwata nr 13 Prezydium Senatu z dnia
1lipca 1996 r. w sprawie okreslenia szczegélowych zasad i trybu
wyplaty diet parlamentarnych (- WARUNKI WYKONYWANTIA
MANDATU SENATORSKIEGO/AKTY PRAWNE).
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Druki senackie

Druki senackie sg zréznicowane kolorystycznie w zalezno-
sci od ich tresci:

— drukiz pomaranczowg pierwszg kartka zawierajg teksty

ustaw uchwalonych przez Sejm i przekazanych do Senatu,

- w drukach z z6ttg pierwsza kartka zamieszczane sg

sprawozdania komisji senackich dotyczace rozpatry-
wanych ustaw, projektow ustaw, projektow uchwat oraz
wnioski w sprawie zmian w skladzie osobowym komisji
senackich,

— druki biale to projekty ustaw, projekty uchwat, teksty

sprawozdan i informacji przesytanych do Senatu.

Kancelaria Senatu zapewnia senatorom bezplatny dostep
do drukéw senackich (art. 44 ustawy o wykonywaniu man-
datu posta i senatora oraz wydana na jego podstawie uchwata
nr 186 Prezydium Senatu z dnia 18 grudnia 2008 r. w spra-
wie okre$lenia szczegélowych zasad i trybu otrzymywania
przez senatoréw drukéw senackich i sejmowych oraz kopert
do korespondencji zwigzanej z wykonywaniem mandatu —
WARUNKIWYKONYWANIA MANDATU SENATORSKIEGO/
AKTY PRAWNE).

Druki senackie doreczane sg senatorom poprzez umiesz-
czenie ich w postaci elektronicznej na stronie internetowe;j
www.senat.gov.pl oraz zawiadomienie o tym senatoréw za po-
mocg poczty elektronicznej (prosimy informowa¢ Kancelarie
ozmianach adreséw mailowych!). Terminy doreczenia drukéw
senackich, o ktérych mowa w Regulaminie Senatu (— WARUN-
KI WYKONYWANIA MANDATU SENATORSKIEGO/AKTY
PRAWNE), liczg sie od dnia ich umieszczenia w postaci elek-
tronicznej na stronie internetowej. Dodatkowo druki senac-
kie wykladane sg na regatach w korytarzu komisji senackich.
Na wniosek senatora druki mogg by¢ dostarczane do skrytki
senatorskiej (- SKRYTKI). Przed posiedzeniem Senatu druki
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senackie dotyczgce spraw bedgcych przedmiotem obrad danego
posiedzenia Senatu wykladane sg réwniez w pomieszczeniu
przy Sali obrad Senatu.

Ewidencja srodkow trwatych

Biuro senatorskie zobowigzane jest do prowadzenia ewi-

dencji srodkéw trwatych.

Ewidencji podlegajg srodki trwale o wartosci poczatkowej

powyzej 500 zl.

Kancelaria Senatu udostepnia biurom senatorskim aplika-

cje BS System, za pomocag ktére;j:

— biura senatorskie otrzymuja wglad w ewidencje $rod-
kéw trwalych danego biura, ktérg prowadzi Biuro
Administracyjne;

— Dbiura senatorskie moga zglosi¢ zakupiony sktadnik pod-
legajacy ewidencji;

— Dbiura senatorskie moga prowadzi¢ korespondencje
z Kancelarig Senatu;

— biura senatorskie mogg podpisywac przestane im do-
kumenty podpisem elektronicznym badz profilem
zaufanym;

— biura senatorskie mogg zgtasza¢ wnioski w zakresie
$rodkow, ktore mozna uznac za zbedne/zuzyte oraz
wnioski o sprzedaz sktadnika.

Aplikacja dostepna jest poprzez przegla-

darke internetowg pod adresem https://bs.se-
nat.gov.pl

Instrukcja korzystania z systemu dostep-

na jest po zeskanowaniu umieszczonego obok

kodu QR:
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Fundusz socjalny

W Kancelarii Senatu tworzy sie fundusz $wiadczen socjal-
nych dla senatordéw. Fundusz jest przeznaczony na nastepujgce
cele:

1) dofinansowanie réznych form wypoczynku,

2) udzielanie finansowej pomocy materialnej,

3) udzielanie pomocy na cele mieszkaniowe.

4) finansowanie lub dofinansowanie zorganizowanej dzia-

talno$ci sportowo-rekreacyjnej.

Pomoc na cel okreslony w pkt 1 udzielana jest w formie
zwrotu okreslonej kwoty pieniedzy za wykupione skierowanie
na zorganizowane formy wypoczynku urlopowego albo w formie
ekwiwalentu za wypoczynek organizowany we wlasnym zakresie.

Pomoc na cel okreslony w pkt 2 udzielana jest w formie przy-
znania zapomogi. W szczegdélno$ci pomoc ta moze by¢ przyznana
w przypadku:

- indywidualnych zdarzen losowych, klesk zywiotowych,

dlugotrwalej choroby lub $émierci,

— szczegdlnie trudnej sytuacji materialnej, rodzinnej lub

zyciowe;j.

Pomoc na cele mieszkaniowe moze by¢ przyznana w formie
pozyczki udzielanej na warunkach okre$lonych w umowie.

Pomoc na cele okreslone w pkt 4 udzielana jest w formie
doptat lub pokrycia kosztow dziatalno$ci sportowo-rekreacyjnej
organizowanej z inicjatywy senatorow.

Zgodnie z art. 41 ustawy o wykonywaniu mandatu po-
sta i senatora (— WARUNKI WYKONYWANIA MANDATU
SENATORSKIEGO/AKTY PRAWNE) do korzystania z Fundu-
szu uprawnieni sg senatorowie, byli senatorowie oraz cztonko-
wie ich rodzin. Swiadczenia z Funduszu sa przyznawane przez
Zespol do Spraw Pomocy Socjalnej na wniosek zainteresowane-
go. Zespot jest powolywany przez Prezydium Senatu sposrod
senatorow (aktualnie — uchwalg nr 1 Prezydium Senatu z dnia
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13 grudnia 2023 r. w sprawie powolania Zespotu do Spraw Po-
mocy Socjalnej > WARUNKI WYKONYWANIA MANDATU
SENATORSKIEGO/AKTY PRAWNE). Obstuge administracyjna
Zespolu zapewnia sekretarz Zespolu — pracownik Biura Spraw
Senatorskich, tel. 22 694-90-72.

Zasady prowadzenia dziatalno$ci socjalnej reguluje wydane
napostawie art. 41 ust. 3 ustawy o wykonywaniu mandatu posta
isenatora zarzadzenie nr 7 Marszaltka Senatu z dnia 22 pazdzier-
nika 2001 r. w sprawie zasad przeznaczania §rodkéw z funduszu
swiadczen socjalnych na poszczegélne cele i rodzaje dziatalno$ci
socjalnej oraz zasad i warunkow korzystania z ustug i Swiadczen
finansowanych z tego funduszu przez senatordw, bytych senato-
réow oraz cztonkéw ich rodzin (—» WARUNKI WYKONYWANIA
MANDATU SENATORSKIEGO/AKTY PRAWNE).

Glosowanie

Modut systemu do glosowania zamontowany na kazdym
stanowisku zawiera:
— mikrofon (A1) i przycisk sterowania mikrofonem (Az2)
z lampkami sygnalizacyjnymi:
« czerwong oznaczajacg uaktywnienie mikrofonu,
» zielongoznaczajgca przyjecie zgloszenia przez sys-
tem i oczekiwanie na aktywizacje mikrofonu;

Rys. 3. Pulpit
senatora A, Ay T L= G
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— czytnik karty do glosowania ze szczeling na karte
(B1) i lampka (B2) sygnalizujaca barwg swiatla stan
urzadzenia:

« zielona — karta poprawnie wlozona i rozpoznana;
« czerwona — karta zle wlozona lub nierozpoznana;
o z0lta — brak karty;
o z0ltamigajaca — sygnalizuje, ze nalezy wlozy¢ kar-
te, aby zaglosowac lub wigczy¢ mikrofon;
o podswietlane przyciski do glosowania:
— zielony ZA (C1),
— czerwony PRZECIW (C2)
— 26ty WSTRZYM. (C3).

Po zajeciu miejsca na sali nalezy wlozy¢ swoja imienng karte
do glosowania w szczeline (B1), duza naklejkg z nazwiskiem do
dotu, ztotym polem stykéw do gory i do przodu. Na stanowisku
senatorskim prawidlowo wlozona karta wystaje z modutu do glo-
sowania na 1 cm. Poprawne wlozenie karty i jej zaakceptowanie
przez system jest potwierdzane zapaleniem sie lampki (B2) zielo-
nym $wiatlem cigglym. Karta powinna pozostawac¢ w szczelinie
urzadzenia przez caly czas obecno$ci senatora na sali posiedzen.

Uwaga: jesli lampka potwierdzenia rozpoznania karty (B2)
nie $wieci kolorem zielonym (co uniemozliwia wlgczenie mi-
krofonu i glosowanie), nalezy karte wysuna¢ i po 1-2 sekundach
wsung¢ powtoérnie do szczeliny czytnika (B1).

W celu zabrania glosu z miejsca mikrofon wilacza sie, na-
ciskajac przycisk (A2). Uaktywnienie mikrofonu sygnalizuje
czerwona lampka podswietlajgca przycisk. Podswietlenie zielone
oznacza konieczno$¢ oczekiwania na uaktywnienie mikrofonu.
Po skonczeniu wypowiedzi mikrofon wylacza sie przez ponow-
ne nacisniecie przycisku (A2). Czuto$é mikrofonu pozwala na
zabieranie glosu w pozycji siedzacej po lekkim wysunieciu sie
w fotelu, bez koniecznosci specjalnego pochylania sie.

Po zarzadzeniu glosowania przez Marszatka i uruchomieniu
aparatury zaczynajg miga¢ trzy lampki pod$wietlajace przyciski
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(Za, Przeciw, Wstrzym.). Aby odda¢ glos, nalezy przycisng¢ od-
powiedni przycisk, lampka pod$wietlajgca wybrany przycisk
zapala sie Swiatlem cigglym, a pozostale dwie gasna. W razie
pomytki, do momentu zakonczenia glosowania mozna zmienic¢
decyzje, naciskajgc jeden z przyciskow. Zmiana jest potwierdza-
na zmiang pod$wietlenia.

Karty po zakonczeniu posiedzenia nalezy pozostawia¢ na
sali posiedzen. Zostang one zebrane przez pracownikow Kance-
larii Senatu i rozdane na poczatku kolejnego posiedzenia.

Immunitet

Immunitet parlamentarny polega na ograniczeniu odpo-
wiedzialnos$ci prawnej danej osoby ze wzgledu na piastowany
przez nig mandat parlamentarny (posta lub senatora). Okreslo-
ny zostal w przepisach art. 105 Konstytucji, uszczegétowionych
regulacjami ustawy o wykonywaniu mandatu posla i senatora
(wart. 6-12) > WARUNKIWYKONYWANIA MANDATU SENA-
TORSKIEGO/AKTY PRAWNE. Przewiduja one, ze:

— Senator nie moze by¢ pociggniety do odpowiedzial-
nosci za swojg dziatalnos¢ wchodzaca w zakres spra-
wowania mandatu senatorskiego ani w czasie jego
trwania, ani po jego wygasnieciu (tzw. immunitet
materialny). Za taka dzialalno$¢ senator odpowiada
wylacznie przed Senatem (— ODPOWIEDZIALNOSC
regulaminowa®), a w przypadku naruszenia praw osob
trzecich moze by¢ pociagniety do odpowiedzialnoéci
sadowej tylko za zgoda Senatu. Zgodnie z ustawg dzia-
talno$¢ wchodzgca w zakres sprawowania mandatu

* Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna lub finansowa na zasadach okreslo-
nych w ustawie oraz w Regulaminie Senatu.
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obejmuje zglaszanie wnioskéw, wystapienia lub glo-
sowania na posiedzeniach Senatu, Zgromadzenia Na-
rodowego oraz ich organéw, na posiedzeniach klubow,
kot i zespotéw senackich lub parlamentarnych, a takze
inng dziatalnos¢ zwigzang nieodlgcznie ze sprawowa-
niem mandatu’”.

Od dnia ogloszenia wynikéw wybordéw do dnia wyga-
$niecia mandatu senator nie moze by¢, bez zgody Se-
natu, pociggniety do odpowiedzialnosci karnej (zakaz
dotyczy tez czynéw popelnionych przed ogloszeniem
wynikéw wybordw). Zakaz pociagniecia senatora do
odpowiedzialnosci sgdowej bez zgody Senatu, nazy-
wamy immunitetem formalnym. Senat wyraza zgode
na pociagniecie senatora do odpowiedzialnosci kar-
nej uchwala podjeta bezwzgledna wiekszoscig glosow
ustawowej liczby senatoréow. Postepowanie karne, kto-
re zostalo wszczete wobec osoby przed dniem wyboru
jej na senatora, toczy sie dalej — jednakze, na wniosek
takiego senatora, Senat, uchwalg podjeta wiekszoscia
3/5 gloséw ustawowej liczby senatordw, zgtasza orga-
nowi prowadzacemu to postepowanie karne, zada-
nie zawieszenia postepowania do czasu wygasniecia
mandatu.

Senator moze, sktadajac oswiadczenie, wyrazi¢ zgode na

pociagniecie go do odpowiedzialnosci karnej. Przyjecie przez
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* W kwestii watpliwosci, czy wykonywanie mandatu (immunitet) obejmuje
réwniez dzialalno$¢ poza parlamentem, istotne znaczenie ma aktualne
i dzisiaj orzeczenie Sgdu Najwyzszego — uchwala Izby Karnej SN z 16
lutego 1994 r., sygn. akt I KPZ/40/93, w ktdrej wyrazony zostal poglad,
ze immunitet parlamentarny, wylaczajacy odpowiedzialno$¢ karna par-
lamentarzysty za dzialania wynikajace z wykonywania mandatu, odnosi
sie nie tylko do jego udzialu w obradach i pracach Izby, a takze jej komi-
sji, lecz dotyczy takze jego dziatalno$ci zewnetrznej, dokonujgcej sie poza
samg Izba, jezeli mieSci sie ona w granicach realizacji funkcji czlonka
parlamentu.
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senatora mandatu karnego albo uiszczenie grzywny za wykro-
czenie przeciwko bezpieczenstwu i porzadkowi w komunikacji
zastepuje zgode na pociagniecie go do odpowiedzialnosci w tej
formie.

Przedawnienie w postepowaniu karnym czynu objetego
immunitetem nie biegnie w okresie korzystania z immunitetu.

Szczegblowy tryb postepowania w tych sprawach okresla
Regulamin Senatu (art. 26 i 27) > WARUNKI WYKONYWANTIA
MANDATU SENATORSKIEGO/AKTY PRAWNE.

Internet

Kancelaria Senatu pokrywa koszty korzystania przez biura
senatorskie z ustug internetowych do kwoty 6 500 zt rocznie.
W roku zmiany kadencji Senatu oraz w roku rozpoczecia wy-
konywania przez senatora mandatu w trakcie kadencji, refun-
dacja kosztéw dokonywana jest do kwoty stanowigcej iloczyn
542 z} iliczby pelnych miesiecy wykonywania mandatu, z tym
ze w roku rozpoczecia wykonywania przez senatora mandatu
refundacja dokonywana jest do kwoty nie nizszej niz 2 ooo zl.
Srodki mogg zostaé uzyte na finansowanie nastepujacych form
odplatnego korzystania z internetu:

— zalozenieiutrzymanie konta poczty elektroniczneju do-

stawcy ustug internetowych;

— miejsce na serwerze dostawcy ustug internetowych na
prowadzenie strony www biura;

— dodatkowe ustugi towarzyszace, jak prace instalacyjne,
zalozenie konta czy stron www, projekty i redagowanie
stron www;

— koszty polaczen z internetem (w tym lacze sta-
te, wydzielona pozycja na rachunku od operatora
telekomunikacyjnego).
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Dostawcdéw ustug internetowych najlepiej szuka¢ na rynku
lokalnym. Blisko$¢ dostawcy ijego ekip technicznych zapewniaja
lepszy i szybszy serwis. Lacze do internetu moze pochodzi¢ od
innego dostawcy niz serwer WWW.

Kancelaria Senatu administruje domenami senat.pl (a takze
senat.gov.pl). Z tych domen do wybranego dostawcy ustug inter-
netowych moze by¢ wykonywana delegacja subdomeny zawie-
rajacej nazwisko senatora, np.:

nazwisko.senat.pl.

Utworzony serwer www bedzie mial wtedy nastepujaca
nazwe:

www.nazwisko.senat.pl,

za$ adresy pocztowe mogg mie¢ np. postac:

senator@nazwisko.senat.pl,
biuro@nazwisko.senat.pl.

Skorzystanie z wymienionych domen nie jest obligatoryjne.
Zgodnie z wlasng decyzja senatorowie moga korzystac z wlasnej
rejestracji na przyktad w domenie .pl lub domenach geograficz-
nych. Adres serwera senatorskiego i wskazane adresy e-mail
senatora oraz biura senatorskiego Kancelaria Senatu publikuje
na senackiej stronie www (www.senat.gov.pl). W wyborze typu
podlaczenia do internetu nalezy kierowac sie dostepnoscig ustu-

Kancelaria Senatu zapewnia senatorom dostep do monito-
ringu mediow. Po uzyskaniu hasta dostepu, na stronie interneto-
wej http://www.imm.com.pl/ mozna zapoznac¢ sie z codziennym
przegladem krajowej prasy.

Centrum Informacyjne Senatu prowadzi profil na portalu
Facebook — Senat Rzeczypospolitej Polskiej pod adresem https://
pl-pl.facebook.com/SenatRP oraz konto na portalu Twitter pod
adresem https://twitter.com/PolskiSenat, a takze publikuje na
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kanale youtube. com/SenatRzeczypospolitejPolskiej. Publiko-
wane sg na nich zapowiedzi i relacje z wydarzen organizowa-
nych w Senacie, informacje o dzialalnosci Senatu ijego organow,
a takze linki do aktualnosci zamieszczanej na senackiej stronie
internetowej www.senat.gov.pl/.

Galerie zdje¢ z najwazniejszych wydarzen zamieszczane sg
w pod adresem https://www.flickr.com/photos/senatrp .

Centrum Informacyjne Senatu nie prowadzi kont senatorow
w mediach spoleczno$ciowychiich stron internetowych, ale in-
formacje i zdjecia publikowane przez Kancelarie Senatu w ww.
miejscach mozna bezplatnie udostepniaé, pobieraé¢ i wykorzy-
stywac (z podaniem zrddla ,fot. Kancelaria Senatu”, i — o ile jest
to mozliwe — autordw).

Interwencje senatorskie

Senator ma prawo podja¢ — w wykonywaniu swoich obo-
wigzkow senatorskich — interwencje w organie administracji
rzadowej i samorzadu terytorialnego, zakladzie lub przedsie-
biorstwie panstwowym oraz organizacji spolecznej, a takze
w jednostkach gospodarki niepanstwowej, dla zalatwienia spra-
wy, ktérg wnosi we wlasnym imieniu albo w imieniu wyborcy
lub wyborcéw. Ma prawo takze zaznajamia¢ sie z tokiem zala-
twiania interwencji. Organy i jednostki, wobec ktérych senator
podjal interwencje, sa zobowigzane w ciggu 14 dni zawiadomic
senatora o stanie rozpatrywania sprawy i uzgodni¢ z nim termin
jej zalatwienia. Kierownicy organdw ijednostek sg zobowigzani
niezwlocznie przyjac senatora, ktory przybyl ze sprawa, i udzie-
li¢ mu wyjasnien i informacji (art. 20 ustawy o wykonywaniu
mandatu posta i senatora).
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Kod PKD dla dziatalnosci
biur senatorskich

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dzialalnosci (PKD 2007) dzia-
talno$¢ biur senatorskich nalezy klasyfikowaé jako:

84.11.Z Kierowanie podstawowymi rodzajami dzialalno-
$ci publicznej

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24 grudnia 2007 r.
w sprawie Polskiej Klasyfikacji Dzialalno$ci (PKD) — (Dz. U.
z 2007 1. Nr 251, poz. 1885 z pdzn. zm.), wydane na podstawie
art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce pu-
blicznej (tekst jedn.: Dz.U. z 2023 r., poz. 773).

Whnioski o nadanie numeru identyfikacyjnego w systemie
REGON nalezy sktadaé¢ wurzedzie statystycznym wojewddztwa,
na terenie ktorego biuro senatorskie ma swoja siedzibe.

Koperty senatorskie

Senator ma prawo otrzymac w ciggu roku 1500 kopert se-
natorskich, z zastrzezeniem, iz w roku rozpoczecia wykony-
wania mandatu senator otrzymuje liczbe kopert senatorskich
stanowigcg iloczyn 125 i liczby miesiecy wykonywania man-
datu. W uzasadnionych przypadkach Marszalek Senatu moze
przyzna¢ senatorowi, na jego wniosek dodatkowag liczbe kopert
senatorskich. Przesylki senatorskie wysytane w kopertach se-
natorskich moga zawiera¢ wylacznie korespondencje zwigzang
z wykonywaniem mandatu przez senatora. Kancelaria Senatu
wydaje ponadto senatorom spersonalizowany papier listowy.
W ten sposéb realizowane jest prawo senatora do prowadzenia
darmowej korespondencji na terenie kraju wynikajace z art. 44
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Wzér papieru
listowego
senaTon

RZECZYPOSPOLITES
POLSKIEJ

arszawa, $Data r.

IMIE | NAZWISKO

$ZnakSprawy
Adresat
Funkeja
Instytucja

Naglowek

“Tekst styl bez weiecia

st styl z weieciem

Zwrot grzecznosciowy

§ Imig Nazwisko - wstawi EZD
$ Stanowisko - wstawi EZD
§ info o podpisie - wstawi EZD

ul. Wiejska 6/8, 00-502 Warszawa, tel. 22 694 00 00, faks 22 694 0101, e-mail: senator@senat.gov.pl

SENATOR
RZECZYPOSPOLITE]
POLSKIE)

Wzér kopert
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ust.2 ustawy o wykonywaniu mandatu posta i senatora (— WA-
RUNKI WYKONYWANIA MANDATU SENATORSKIEGO/
AKTY PRAWNE).

Koperty oznaczone sa odpowiednim nadrukiem i stuza do
wysylania korespondencji senatorskiej (przesytkilistowe zwy-
kleipolecone) na terenie kraju bez uiszczania optat pocztowych.
Finansowanie tych przesylek odbywa sie na podstawie umowy
zawieranej przez Kancelarie Senatu z operatorem pocztowym.
Koperty wraz z papierem listowym mozna otrzymac w Biurze
Spraw Senatorskich, pok. 257 A, tel. 22 694-92-62, 22 694-94-35,
oraz 22 694-93-31.

Szczegolowe kwestie zwigzane z realizacjg uprawnienia
senatorskiego reguluje wydana na podstawie art. 44 ust. 3
ustawy o wykonywaniu mandatu posta i senatora uchwata
nr 186 Prezydium Senatu z dnia 18 grudnia 2008 r. w spra-
wie okreslenia szczegélowych zasad i trybu otrzymywania
przez senatoréw drukéw senackich i sejmowych oraz kopert
do korespondencji zwigzanej z wykonywaniem mandatu (—
WARUNKIWYKONYWANIA MANDATU SENATORSKIEGO/
AKTY PRAWNE).

Legitymacje senatorskie

Legitymacja senatorska jest dokumentem identyfikujagcym
senatora, a poprzez to umozliwiajacym korzystanie z przystu-
gujacych mu praw i wykonywanie obowigzkdow.

Senator otrzymuje legitymacje senatorska w postaci plasti-
kowej karty, na ktérej umieszczone sg: fotografia senatora, imie
i nazwisko, numer legitymacji, data jej wydania oraz podpisy
Marszatka Senatu i senatora — wtasciciela legitymacji. Zgodnie
z art. 45 ust. 1 b ustawy o wykonywaniu mandatu postaisenatora,
legitymacja senatorska jest dodatkowo udostepniona w postaci
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dokumentu mobilnego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 26 maja
2023 1. 0 aplikacji mObywatel. Senator otrzymuje duplikat legity-
macji w przypadku zmiany nazwiska lub imienia, uszkodzenia
legitymacii, jej zniszczenia, kradziezy lub zagubienia.

W razie kradziezy lub zagubienia legitymacji senator obo-
wigzany jest niezwlocznie zawiadomic¢ o tym Marszatka Senatu,
podajac jednoczesnie okolicznosci jej utraty.

Formalno$ci zwigzane z wystawieniem legitymacji (row-
niez duplikatow) zalatwiane sa w Biurze Spraw Senatorskich
w pokoju nr 257 A (budynek B), tel. 22 694-92-62, 22 694-94-35,
oraz 22 694-93-31.

Legitymacja senatora.
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Lobbing

Na terenie Senatu moze by¢ prowadzona zawodowa dzia-
talnos¢ lobbingowa w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 2005 1.
o dzialalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa
(>WARUNKI WYKONYWANIA MANDATU SENATORSKIE-
GO/AKTY PRAWNE).

Zasady wykonywania zawodowej dziatalnosci lobbingowej
naterenie Senatu okresla Regulamin Senatu (—» WARUNKI WY-
KONYWANIA MANDATU SENATORSKIEGO/AKTY PRAWNE).

Osoby wykonujgce zawodowag dziatalnos¢ lobbingowa moga
prowadzi¢ takg dzialalnos$é na terenie Senatu po uzyskaniu okre-
sowej karty wstepu wydawanej przez Komendanta Strazy Mar-
szatkowskiej (— BEZPIECZENSTWO). Po okazaniu okresowej
karty wstepu osoby wykonujace zawodowg dziatalno$¢ lobbin-
gowg majg prawo wstepu na sale posiedzen Senatu podczas jego
obrad i zajmowania miejsc w lozy dla publicznosci.

Lobbys$ci zainteresowani wzieciem udzialu w posiedzeniu
komisji senackiej powinni zglosi¢ sie do Biura Prac Senackich
Kancelarii Senatu na co najmniej 24 godziny przed planowanym
posiedzeniem komisji. W przypadku zainteresowania wzieciem
udziatu w posiedzeniu komisji senackich, na ktérym odbywa sie
wystuchanie publiczne, osoby wykonujace zawodowa dziatalnosé
lobbingowg powinny zgltosi¢ komisjom cheé uczestniczeniana co
najmniej 7 dni przed dniem wystuchania publicznego.

W sali, w ktorej odbywa sie posiedzenie komisji senackiej,
lobby$ci zajmujg miejsca wskazane przez pracownikow Kance-
larii Senatu.

Szczegdtowy sposob postepowania z podmiotami wykonuja-
cymi zawodowg dziatalnos¢ lobbingows oraz z podmiotami wy-
konujgcymi bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowe;j
dziatalnoscilobbingowej reguluje zarzadzenie nr 4 Szefa Kancela-
rii Senatu z dnia 22 marca 2006 r. (z p6zn. zm. - WARUNKI WY-
KONYWANIA MANDATU SENATORSKIEGO/AKTY PRAWNE).
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Minimalne wynagrodzenie za prace

Minimalne wynagrodzenie za prace wynosi:

od 1 stycznia 2023 r. 3490 zl, za§ minimalna stawka go-
dzinowa to 22,80 zl;

od 1 lipca 2023 r. 3600 zl, zas minimalna stawka godzi-
nowa to 23,50 zi.

od 1 stycznia 2024 1. 4242 z1, za$ minimalna stawka go-
dzinowa to 27,70 zi;

od 1 lipca 2024 r. 4300,z1, za$§ minimalna stawka godzi-
nowa to 28,10 zi.

Niepotaczalnosé

Niepolaczalnosé to zakaz taczenia mandatu senatora z okre-
slonymi funkcjami i stanowiskami.
Z mandatem senatora nie mozna tgczy¢ miedzy innymi”:

1)
2)
3)

7)
8)

9)

urzedu Prezydenta Rzeczypospolitej,

zatrudnienia w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej,
zatrudnienia w Kancelarii Sejmu,

zatrudnienia w Kancelarii Senatu,

mandatu posta do Sejmu i do Parlamentu Europejskiego,
funkecji Prezesa Narodowego Banku Polskiego i czlonka
jego zarzgdu,

czlonkostwa w Radzie Polityki Pienieznej,

funkcji Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli, jego zastepcow
idyrektora generalnego oraz kontrolera NIK,

funkcji Rzecznika Praw Obywatelskich oraz jego
zastepcow,

Podajemy przykladowe i charakterystyczne stanowiska objete zakazem

lgczenia z mandatem senatora. W razie watpliwosci odnoszacych sie do
innych stanowisk Kancelaria Senatu stuzy pomocg w ich rozstrzygnieciu.
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10) funkcji Rzecznika Praw Dziecka i jego zastepcow,

11) czlonkostwa w Krajowej Radzie Radiofonii i Telewizji,

12) funkcji ambasadora,

13) zatrudnienia wadministracji rzadowej (z wyjatkiem mi-
nistréw i sekretarzy stanu), statusu urzednika stuzby
cywilnej,

14) urzedu sedziego,

15) stanowiska prokuratora,

16) statusu funkcjonariusza policji,

17) statusu funkcjonariusza stuzb ochrony panstwa,

18) statusu zolnierza czynnej stuzby wojskowej,

19) stanowiska Prezesa Instytutu Pamieci Narodowej,

20) stanowiska Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ijego zastepcow,

21) czlonkostwa w Krajowej Izbie Odwolawczej przy Prezesie
Urzedu Zaméwien Publicznych,

22) funkcji czlonka Zarzadu Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz czlonka zarzadu
Wojewd6dzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospo-
darki Wodnej,

23) stanowiska prezesa, wiceprezesa, radcy i referendarza
Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej,

24) mandatu radnego gminy, powiatu, wojewddztwa, dziel-
nicy m.st. Warszawy,

25) funkcji woéjta (prezydenta lub burmistrza) oraz jego
zastepcy,

26) czlonkostwa w zarzgdzie powiatu i wojewddztwa,

27) czlonkostwa w samorzagdowym kolegium odwotawczym,

28) czlonkostwa w zarzgdzie zwigzku metropolitalnego
w wojewddztwie $lgskim.

Oprocz bezwzglednego zakazu laczenia mandatu senato-
ra z okreslonymi stanowiskami, urzedami i funkcjami, a wiec
wymagajacego trwalej z nich rezygnacji, ustanowiona zostata
niepolaczalnos¢ wzgledna. Oznacza ona, ze wybdr na senatora
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powoduje jedynie zawieszenie jego dotychczasowej funkecji pu-
blicznej, a nie konieczno$¢ zrezygnowania z niej. Katalog funkcji
objetych niepotaczalnoscig wzgledng okreslony zostat w art. 30
ust. 1 ustawy o wykonywaniu mandatu posta i senatora. Jednak
po wejsciu w zycie Konstytucji RP z dnia 2 kwietnia 1997 r. ulegt
on czesciowej zmianie wskutek rozszerzenia przez ustawodawce
zakresu funkcji, stanowisk i urzedéw bezwzglednie wyklucza-
jacych sie ze sprawowaniem mandatu (zakaz lgczenia mandatu
senatora z zatrudnieniem na podstawie stosunku pracy w Kan-
celariach Sejmu, Senatu, Prezydenta Rzeczypospolitej oraz w ad-
ministracji rzgdowej stal sie niepolgczalnoscig bezwzgledna,
takze wykonywanie pracy w charakterze sedziego i prokuratora
przez parlamentarzyste, jak réwniez pelnienie przez niego czyn-
nej stuzby wojskowej objete zostato bezwzglednym zakazem).

Obecnie senator nie moze w okresie sprawowania mandatu
wykonywac¢ pracy na podstawie stosunku pracy (niepotaczal-
nos¢ wzgledna):

1) w Najwyzszej Izbie Kontroli,

2) w Biurze Stuzby Prawnej Trybunatu Konstytucyjnego,

3) w Biurze Rzecznika Praw Obywatelskich,

4) w Biurze Rzecznika Praw Dziecka,

5) w Biurze Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji,

6) w Krajowym Biurze Wyborczym,

7) w Panstwowej Inspekcji Pracy,

8) w charakterze pracownika administracyjnego sgdu lub

prokuratury,

9) w administracji samorzadu terytorialnego.

Senator pozostajacy w stosunku pracy z ktéryms z tych pra-
codawcow otrzymuje z urzedu urlop bezplatny.

Zgodnie z art. 279 § 3 Kodeksu wyborczego, jesli senator
sprawujacy w dniu wyboréw funkcje lub stanowisko, ktérych
nie mozna laczy¢ z mandatem, nie ztozy Marszatkowi Senatu,
w ciggu 14 dni od ogloszenia wynikoéw wybordw przez Panstwo-
wa Komisje Wyborczag w Dzienniku Ustaw RP, oswiadczenia
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o rezygnacji z tej funkcji lub stanowiska, wowczas jego mandat
wygasa. Podobny skutek przynosi wybor na stanowisko lub
objecie funkcji objetej zakazem laczenia w trakcie wykonywa-
nia mandatu.

Nietykalnos¢

Senator nie moze by¢ zatrzymany ani aresztowany bez
zgody Senatu z wyjatkiem ujecia go na gorgcym uczynku prze-
stepstwa i jezeli jego zatrzymanie jest niezbedne do zapew-
nienia prawidlowego toku postepowania. Zakaz zatrzymania
obejmuje wszelkie formy pozbawienia lub ograniczenia wolno-
Sci osobistej przez organy stosujace przymus. O zatrzymaniu
senatora nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Marszatka Sena-
tu. Na zgdanie Marszalka zatrzymany musi by¢ natychmiast
zwolniony.

Wymodg uzyskania zgody Senatu nie dotyczy wykonania
kary pozbawienia wolnosci orzeczonej prawomocnym wyro-
kiem sadu.

Ograniczenia aktywnosci
spotecznej i gospodarczej
senatora

Ustawa z dnia 9 maja 1996 r. o wykonywaniu mandatu posta
isenatora (- WARUNKI WYKONYWANIA MANDATU SENA-
TORSKIEGO/AKTY PRAWNE) w rozdziale 5 Warunki wykony-
wania mandatu reguluje problematyke gospodarczej aktywnosci
parlamentarzystow. Ulokowano tam réwniez niektdre przepisy
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odnoszace sie do zakazu lgczenia stanowisk z wykonywaniem
mandatu, oméwione w rozdziale - NIEPOLACZALNOSC.

Zasadnicze postanowienia odnoszace sie do aktywnosci
gospodarczej senatora, a zwlaszcza jej ograniczen, sg zawarte
w art. 34 ustawy o wykonywaniu mandatu. Mamy tu do czynie-
nia z nastepujacymi zakazami:

1) prowadzenia dziatalnosci gospodarczej z wykorzysta-
niem mienia panstwowego lub komunalnego na wlasny
rachunek lub wspoélnie z innymi osobami (to jest zakaz
zawarty takze w art. 107 Konstytucji RP),

2) zarzgdzania dziatalno$cig prowadzong z wykorzysta-
niem mienia panstwowego lub komunalnego (to jest za-
kaz zawarty takze w art. 107 Konstytucji RP),

3) reprezentowania (wykonywania funkcji przedstawi-
ciela lub pelnomocnika) przedsiebiorcy prowadzacego
dzialalno$c¢ z wykorzystaniem mienia panstwowego lub
komunalnego (to jest zakaz zawarty takze w art. 107 Kon-
stytucji RP),

4) udzialu we witadzach zarzadzajacych, kontrolnych lub
rewizyjnych przedsiebiorcow z udzialem panstwowych
lub komunalnych oséb prawnych lub przedsigbiorcow,
w ktérych uczestniczg takie osoby,

5) posiadania pakietu ponad 10% udziatéw lub akeji w spol-
kach handlowych z udziatem panstwowych lub komu-
nalnych oséb prawnych lub przedsiebiorcow, w ktérych
uczestnicza takie osoby. Udzialy takie powinny by¢ zbyte
przed pierwszym posiedzeniem, w przeciwnym razie nie
uczestnicza w wykonywaniu uprawnien korporacyjnych
do chwili uptywu dwdch lat od zakoniczenia sprawowa-
nia mandatu.

Za naruszenie zakazu art. 107 ust. 1 Konstytucji senator
moze by¢ pociggniety do odpowiedzialnosci przed Trybuna-
tem Stanu, ktory orzeka wtedy w przedmiocie pozbawienia
mandatu.
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Zakaz udzialu we wladzach zarzadzajacych, kontrolnych
lub rewizyjnych przedsiebiorcow z udziatlem panstwowych lub
komunalnych oséb prawnych lub przedsiebiorcow, w ktérych
uczestniczg takie osoby (patrz pkt 4 powyzej) oznacza koniecz-
nosc¢ zrzeczenia sie przez senatora sprawowania takiej funkeji
lub stanowiska. Naruszenie tego zakazu pocigga za sobg odpo-
wiedzialno$¢ regulaminows. Moze tez wywolywacé negatywne
skutki dla przedsiebiorcow, bowiem senator naruszajacy zakaz
reprezentowania przedsiebiorcy z udziatem kapitatu publicz-
nego traci takie stanowisko lub funkcje z mocy prawa po upty-
wie trzech miesiecy od dnia zlozenia $lubowania (jezeli wybor
lub powotanie miato miejsce przez rozpoczeciem wykonywania
mandatu), lub tez — jesli wybor lub powolanie mialy miejsce juz
w trakcie kadencji — z mocy prawa taki wybdr lub powotanie
sg niewazne.

Dodatkowo nalezy zaznaczy¢, ze Marszalek i wicemar-
szatkowie Senatu podlegajg ponadto ograniczeniom ustalonym
przepisami ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pelnia-
ce funkcje publiczne (Dz.U. z 2023 1., poz. 1090). Przepisy tej
ustawy wprowadzaja jeszcze dalejidace ograniczenia swobody
dzialalnosci gospodarcze;j.

Zgodnie z art. 4 ustawy o ograniczeniu dziatalnosci gospo-
darczej przez osoby peinigce funkcje publiczne, Marszatkowie
i wicemarszatkowie Senatu, w okresie pelnienia funkcji, nie
moga:

1) by¢ czlonkami zarzaddow, rad nadzorczych lub komisji

rewizyjnych spétek prawa handlowego;
2) by¢ syndykami lub zastepcami syndykoéw w postepo-
waniu upadtosciowym lub nadzorcami lub zarzadcami
w postepowaniu restrukturyzacyjnym;

3) by¢ zatrudnionymilub wykonywac inne zajecia w sp6l-
kach prawa handlowego, ktdre mogltyby wywotac¢ podej-
rzenie o ich stronniczos$¢ lub interesownos¢;
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4) by¢ czlonkami zarzaddw, rad nadzorczych lub komisji
rewizyjnych spéldzielni, z wyjatkiem rad nadzorczych
spoldzielni mieszkaniowych;

5) by¢ czlonkami zarzadéw fundacji prowadzacych dzia-
talno$¢ gospodarcza;

6) posiada¢ w spotkach prawa handlowego wiecej niz 10%
akcjilub udzialy przedstawiajace wiecej niz 10% kapitatu
zakladowego — w kazdej z tych spolek;

7) prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej na wlasny rachu-
nek lub wspdlnie z innymi osobami, a takze zarzgdzac
takg dzialalno$cia lub by¢ przedstawicielem czy pelno-
mocnikiem w prowadzeniu takiej dziatalnosci.

Wobec powyzszych ograniczen, rozwazajac objecie funkcji

w organach osdb prawnych, nalezy w pierwszym rzedzie wy-
kluczy¢ kapitalowy udzial panstwowych lub komunalnych oséb
prawnych albo przedsiebiorcow od nich zaleznych (wynikajacy
z przepisu art. 34 ust. 2). Oznacza to niekiedy koniecznos¢ zba-
dania kolejnych powigzan kapitalowych.

Jezeli spotka nie jest kapitalowo powigzana z sektorem
publicznym w sposdob wykluczajacy udzial parlamentarzysty
w jej wladzach zarzadzajacych, kontrolnych lub rewizyjnych
na podstawie art. 34 ust. 2, zbadania wymaga juz tylko czy nie
beda naruszone pozostale zakazy ustalone w art. 34 ust. 1, tj.
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej we wlasnym imieniu,
zarzadzania dzialalno$cig gospodarcza lub reprezentowania
przedsiebiorcy — gdy dziatalno$¢ jest prowadzona z wykorzysta-
niem mienia panstwowego lub komunalnego. Sg to przypadki,
w ktérych nie ma juz kapitalowego powiagzania spotki handlowej
z sektorem publicznym. Moze si¢ jednak tak zdarzy¢, ze spotka
prywatna wykorzystuje mienie publiczne, choé nie uczestniczy
w niej publiczny kapital. Albo tez tak, ze przedsiebiorca prywat-
ny wykorzystuje takie mienie w swojej dzialalnosci.

Nalezy takze przypomnie¢, ze art. 33 ust. 1 ustawy o wykony-
waniu mandatu postaisenatora naklada na parlamentarzystow
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obowigzek zawiadamiania Marszalka Izby o zamiarze podjecia
dodatkowych zaje¢. Obowigzek ten zostal wylaczony jedynie
w odniesieniu do dzialalnos$ci podlegajacej prawu autorskiemu
i prawom pokrewnym.

Parlamentarzystom nie wolno tez podejmowac dziatalnosci,
ktéra mogtaby podwazy¢ zaufanie wyborcéw do wykonywania
mandatu, jak rdwniez postugiwacé sie tytutem senatora i powo-
lywac¢ na mandat w zwigzku z jakakolwiek dzialalnoscig gospo-
darcza (dodatkowymi zajeciami).

Oswiadczenia majatkowe

Senatorowie sg obowigzani do sktadania o$wiadczen o swo-
im stanie majatkowym, dotyczacych ich majatku odrebnego
i majatku objetego malzenska wspdlnoscig majgtkowsg (art. 35
ustawy o wykonywaniu mandatu posta i senatora - WARUN-
KI WYKONYWANTIA MANDATU SENATORSKIEGO/AKTY
PRAWNE).
Oswiadczenie to zawiera w szczegdlnosci informacje o:

1) zasobach pienieznych, nieruchomosciach, uczestnictwie
w spoétkach cywilnych lub w osobowych spétkach han-
dlowych, udziatach i akcjach w spétkach handlowych,
onabytym od Skarbu Panstwa, innej panistwowej osoby
prawnej, jednostek samorzadu terytorialnego, ich zwigz-
kéw lub komunalnej osoby prawnej, mieniu, ktore pod-
legato zbyciu w drodze przetargu, a takze o prowadzonej
dzialalnosci gospodarczej i stanowiskach zajmowanych
w spoétkach handlowych;

2) dochodach osigganych z tytulu zatrudnienia lub innej
dzialalnosci zarobkowej lub zajeé, z podaniem kwot
uzyskiwanych z kazdego tytutu;

3) mieniu ruchomym o wartos$ci powyzej 10 0oo zlotych;
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4) zobowigzaniach pienieznych o wartosci powyzej 10 000
zlotych, w tym zaciggnietych kredytach i pozyczkach
oraz warunkach, na jakich zostaly udzielone.

Oswiadczenia te sktada sie, w dwdch egzemplarzach, Mar-
szatkowi Senatu w terminach:

- do dnia zlozenia §lubowania, wraz z informacjg o spo-
sobie i terminach zaprzestania prowadzenia dziatal-
nosci gospodarczej z wykorzystaniem majatku Skarbu
Panstwa lub samorzadu terytorialnego w zwigzku
z wyborem na posta albo senatora oraz z informacja
o posiadaniu majatku Skarbu Panstwa lub samorzgdu
terytorialnego,

- dodnia 30 kwietnia kazdego roku, wedlug stanu na dzien
31 grudnia roku poprzedniego, dolgczajgc kopie rocznego
zeznania podatkowego (PIT),

— miesigca od dnia zarzgdzenia nowych wyboréw do Sej-
mu i Senatu.

Jeden egzemplarz o$wiadczenia Marszaltek Senatu przeka-
zuje do urzedu skarbowego wlasciwego ze wzgledu na miejsce
zamieszkania senatora. Drugi egzemplarz przechowywany jest
w Kancelarii Senatu przez 6 lat. Informacje zawarte w o$wiad-
czeniu sa jawne — zamieszcza sie je w internecie, z wyjatkiem
informacji o adresie zamieszkania senatora i miejscu potoze-
nia nieruchomosci. Niezlozenie o§wiadczenia powoduje odpo-
wiedzialnos¢ regulaminowg oraz utrate, do czasu jego zlozenia,
prawa do uposazenia. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy
w o$wiadczeniu majatkowym powoduje odpowiedzialnos¢ karna.

Wzdr oswiadczenia o stanie majatkowym stanowi za-
lacznik do ustawy o wykonywaniu mandatu posta i sena-
tora. Druk o$wiadczenia w formacie .doc jest dostepny na
stronie internetowej Kancelarii Senatu: http://www.senat.gov.
pl/warunki-wykonywania-mandatu-senatorskiego/

Os$wiadczenia sklada sie w Biurze Spraw Senatorskich —
pok. 257 B.
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Niezaleznie od wspomnianego o$wiadczenia, Marszalek
oraz wicemarszatkowie Senatu sktadajg corocznie dodatkowo
o$wiadczenia o stanie majgtkowym na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 ograniczeniu prowa-
dzenia dzialalnos$ci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje
publiczne — przed objeciem stanowiska, a nastepnie do dnia
31 marca, wedlug stanu na dzien 31 grudnia roku poprzedniego,
atakze w dniu opuszczenia stanowiska. Takie same obowigzki
spoczywaja takze na senatorach, ktérzy jednocze$nie zajmu-
ja stanowiska ministréw, sekretarzy lub podsekretarzy stanu
(wiceministrow).

Oswiadczenia senatorskie

Na koncu posiedzenia, po wyczerpaniu porzagdku obrad
iudzieleniu glosu przez Marszaltka, senator ma prawo wyglosi¢
o$wiadczenie senatorskie dotyczace spraw zwigzanych z wy-
konywaniem mandatu. Oswiadczenie senatorskie nie moze do-
tyczy¢ spraw bedgcych przedmiotem posiedzenia Senatu, na
ktérym jest wyglaszane lub skladane do zamieszczenia w pro-
tokole. Niewygloszone oswiadczenie moze by¢ przez senatora
zlozone na pismie do protokotu. Marszatek odmawia przyjecia
niewygloszonego o$wiadczenia do zamieszczenia w protokole,
jezeli nie jest mozliwe ustalenie jego tresci lub oczywiste jest, ze
niemozliwe byloby wygloszenie go w czasie, ktory przystuguje
senatorowi (nie dtuzej niz 5 minut — art. 49 ust. 2 Regulami-
nu Senatu). O$wiadczenia senatorskie moga by¢ sktadane takze
poza posiedzeniami Senatu.

Oswiadczenie sktadane w tym trybie powinno by¢ wystane
naadres: oswiadczenia@senat.gov.pl wylgcznie w wersji edyto-
walnej. Nie jest zalecane skladanie oswiadczen w formie zdjec,
skandw lub plikéw pdf.

50 Podstawowe informacje praktyczne



Pomoc lekarska

Kancelaria Senatu zapewnia pomoc lekarska uczestni-
kom posiedzen Senatu w sytuacji zagrozenia zycia lub zdrowia.
W przeddzien posiedzenia Senatu w godzinach od 12.00 do 20.00
lekarz — posiadajgcy przeszkolenie w zakresie specjalistycznych
zabiegdw resuscytacyjnych dyzuruje w gabinecie lekarskim
Kancelarii Senatu (pok. 410C).

W dni posiedzen Senatu zesp6t Ratownictwa Medycznego
»,S” rozpoczyna dyzur na terenie Senatu na godzine przed rozpo-
czeciem obrad Senatu. Dyzur w gabinecie lekarskim Kancelarii
Senatu (pok6j 410C) trwa do chwili zakoniczenia obrad.

W innych terminach nalezy korzysta¢ z pomocy Panstwo-
wego Ratownictwa Medycznego.

Numery telefonow:

— gabinetu lekarskiego w pokoju 410C Kancelarii Senatu

(w czasie posiedzenia Senatu) — 22 694-95-44,

— calodobowy Pogotowia Ratunkowego — 999,

- alarmowy zintegrowanego systemu ratownictwa — 112
(jest to numer telefonu do Centrum Powiadamiania
Ratunkowego),

— Krajowe Centrum Monitorowania Ratownictwa Medycz-
nego — 22 229-99-98

— lubudac¢ sie do najblizszej stacji Pogotowia Ratunkowego
(Oddziat Sré6dmiescie), Poznatiska 22 rég Hozej (czynnej
calg dobe) lub najblizszej szpitalnej Izby Przyjec.

Pracownik biura senatorskiego

Senator moze zatrudnia¢ pracownikéw w biurze we wta-
snym imieniu na czas okreslony, nie dluzszy niz czas spra-
wowania mandatu. Zatrudniajgc pracownikdéw na podstawie
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umowy o prace, senator staje sie pracodawca w rozumieniu
Kodeksu pracy.

W stosunku do swoich pracownikéw senator jest platnikiem
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz ptatnikiem
zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych. Sporzadza
w tym celu wymagang dokumentacje i dokonuje rozliczen fi-
nansowych z urzedem skarbowym oraz Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych (por. takze - BIURO SENATORSKIE).

Jako pracodawca senator prowadzi akta osobowe pracow-
nikow i dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy na zasadach okres$lonych w Kodeksie pracy oraz w prze-
pisach wykonaweczych do niego. Dokumentacja ta podlega obo-
wigzkowi przechowywania po ustaniu zatrudnienia, dlatego
tez przy likwidacji biura senatorskiego nalezy ja przekazac do
Archiwum Senatu, zgodnie z przepisami zarzadzenia nr 16
Marszatka Senatu z dnia 7 listopada 2019 r w sprawie warun-
kéw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania
i znoszenia biura senatorskich oraz zarzadzenia nr 141 Szefa
Kancelarii Senatu w sprawie postepowania z dokumentacja
w biurach senatorskich. W chwili zakonczenia stosunku pra-
cy pracodawca - senator, wystawia pracownikowi §wiadectwo
pracy oraz przekazuje informacje o okresie przechowywania
dokumentacji pracowniczej (10 lat) oraz o skutkach uptywu ter-
minu jej przechowywania.

Kopie dokumentacji osobowej (umowy o prace, aneksy
do umoéw o prace oraz Swiadectwa pracy) senator przekazu-
je na biezgco do Kancelarii Senatu, gdzie sg one ewidencjono-
wane. Wysoko$¢ oraz sktadniki wynagrodzenia pracownikow
biura senatorskiego okreslajg umowy o prace zawarte przez se-
natora z pracownikami — w granicach $§rodkéw finansowych,
jakie senator otrzymuje z Kancelarii Senatu na pokrycie kosz-
téw prowadzenia biura. Wynagrodzenie to nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego zgodnie
z przepisami ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace,
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corocznie waloryzowanego i oglaszanego (— MINIMALNE WY-
NAGRODZENIE ZA PRACE).

Wynagrodzenia pracownikéw oraz pochodne (sktadki na
ZUS w czes$ci obcigzajacej pracodawce oraz sktadka na Fundusz
Pracy), jak réwniez inne §wiadczenia dla pracownikéw wynika-
jace z przepisow prawa pracy (odprawa emerytalna lub rentowa,
odprawa posmiertna, ekwiwalent za niewykorzystany urlop,
swiadczenie urlopowe, badania lekarskie wstepne i okresowe)
finansowane sa z wyplacanego miesiecznie ryczaltu na prowa-
dzenie biura.

Pracownikom zatrudnionym w biurach senatorskich na
podstawie umowy o prace mogg by¢ wyptacane §wiadczenia
urlopowe — zamiast tworzenia funduszu socjalnego — na za-
sadach i w wysoko$ci okreslonymi w ustawie z dnia z dnia 4
marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych.
W przypadku gdy senator zdecyduje sie nie tworzy¢ funduszu,
informacje o nietworzeniu funduszu i niewyptacaniu §wiadcze-
nia urlopowego pracodawca przekazuje pracownikom w pierw-
szym miesigcu danego roku kalendarzowego, w sposéb przyjety
u danego pracodawcy.

Obok $wiadczen wynikajacych z ogélnie obowiazujacych
przepisow prawa pracy, pracownicy zatrudnieni w biurach sena-
torskich na podstawie umowy o prace uprawnieni sg do $wiad-
czen przyznanych im przez ustawe o wykonywaniu mandatu
posta i senatora (art. 23 ust. 6 i 7 > WARUNKI WYKONY WA-
NIAMANDATU SENATORSKIEGO/AKTY PRAWNE), a wiec do:

— dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

— nagrody za wieloletnig prace,

— odprawy w zwigzku z zakonczeniem kadencji.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne — popularnie zwane
strzynastka” — wyplacane jest na zasadach okreslonych w usta-
wie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (— WA-
RUNKI WYKONYWANIA MANDATU SENATORSKIEGO/
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AKTY PRAWNE). Zasadniczo warunkiem jego otrzymania jest
przepracowanie w biurze senatora co najmniej 6 miesiecy w da-
nym roku kalendarzowym (ustawa okresla wyjatki od tej zasady
— okolicznosci, w ktérych przepracowanie 6 miesiecznego okresu
nie jest wymagane).

Nagroda za wieloletnig prace — zwana popularnie nagro-
dg jubileuszows — przystuguje pracownikowi w wysokos$ci
wynikajgcej z ogélnego stazu pracy (od 75% wynagrodzenia
miesiecznego za 20 lat pracy do 400% wynagrodzenia za 45
lat pracy). Do stazu pracy wlicza sie poprzednie, zakoriczone
okresy zatrudnienia.

Odprawa w zwiagzku z zakonczeniem kadencji przystuguje
pracownikom zatrudnionym w dniu zakonczenia kadencji Sena-
tuna podstawie umowy o prace. Wysoko$c¢ odprawy uzalezniona
jest od okresu zatrudnienia w biurze senatora. Jezeli pracownik
byl zatrudniony w biurze przez co najmniej potowe okresu trwa-
nia kadencji — nalezy mu sie odprawa w wysoko$ci jednomie-
siecznego wynagrodzenia. Jezeli za§ pracownik byt zatrudniony
w biurze krécej niz potowe okresu trwania kadencji — odprawe
wyplaca sie w wysokosci proporcjonalnie nizszej, odpowiednio
do przepracowanego okresu.

Na senatorze jako pracodawcy cigzy obowigzek ustalenia
uprawnien do tych $wiadczen i wyplacenia ich pracownikom
ze $rodkow finansowych przekazanych senatorowi specjalnie
na ten cel z budzetu Kancelarii Senatu. Srodki finansowe se-
nator otrzymuje po ztozeniu udokumentowanego wniosku nie
pozniej niz na 30 dni przed planowanym terminem wyplaty
danego $wiadczenia.

Pracownicy zatrudnieni w biurach senatorskich oraz
spoleczni wspdlpracownicy senatoréw podlegaja specyficz-
nym ograniczeniom i obowigzkom o charakterze antyko-
rupcyjnym:

1) przepisy ustawy z 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarza-

dzania mieniem panstwowym przewiduja, ze osoby
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peliace funkcje spotecznego wspdtpracownika senatora

albo zatrudnione w biurach senatorskich (poselsko-se-

natorskich) na podstawie umowy o prace lub $wiadczace
prace na podstawie umowy zlecenia lub innej umowy

o podobnym charakterze,

- nie mogg by¢ wskazane jako kandydat na cztonka
organu nadzorczego przez podmiot uprawniony do
wykonywania praw z akcji nalezacych do Skarbu
Panstwa lub panstwowg osobe prawna, w zakresie
wykonywania praw z akcji w spoélce,

— nie mogg by¢ cztonkiem organu zarzadzajacego spoi-
ki, w ktérej akcje nalezg do Skarbu Panstwa, a takze
likwidatorem w takiej spdtce lub cztonkiem organu
zarzgdzajacego panstwowej osoby prawnej,

- nie mogaby¢ pelnomocnikami wspdlnika w spotkach
Skarbu Panstwa;

2) przepisy ustawy o wykonywaniu mandatu postaisena-
tora przewiduja, ze dane pracownikéw zatrudnionych
przez senatora na podstawie umowy o prace oraz jego
spolecznych wspoélpracownikéw, obejmujace informa-
cje o miejscu zatrudnienia, wykonywanej dziatalnosci
gospodarczej i zrodtach dochodéw w trzyletnim okresie
przed podjeciem pracy w biurze, sg przekazywane Mar-
szatkowi Senatu i podawane do wiadomosci publicznej
na stronie internetowej Senatu (www.senat.gov.pl). Wzor
takiej informacji jest na stronie internetowej — O$wiad-
czenie ,lobbingowe” (— LOBBING).

Pracownicy biur senatorskich (oraz tzw. - SPOLECZNI
wspolpracownicy senatora) otrzymujg legitymacije, ktérych
wzor okre$la zarzadzenie nr 57 Szefa Kancelarii Senatu z dnia
13 pazdziernika 2015 r. w sprawie wzoru legitymacji pracownika
biura senatorskiego i spolecznego wspdlpracownika senatora
(> WARUNKI WYKONYWANIA MANDATU SENATORSKIE-
GO/AKTY PRAWNE).
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Protokoty,
sprawozdania stenograficzne
i zapisy stenograficzne

W celu udokumentowania przebiegu obrad Senatu sporza-
dza sie protokdl posiedzenia oraz sprawozdanie stenograficzne.

Protokot posiedzenia obejmuje krotki zapis o przebiegu ob-
rad, atakze — w zalacznikach — pelne teksty uchwalonych ustaw,
podjetych uchwal, przedlozonych sprawozdan i wnioskdw, oraz
innych materialéw rozpatrywanych przez Senat.

Wersja robocza sprawozdania stenograficznego jest suk-
cesywnie, w danym dniu obrad, publikowana na stronie
internetowej Senatu, a nastepnego dnia jest wyktadana w po-
staci drukowanej na regatach na poziomie ,—1”, przy schodach
i— SKRYTKACH.

W ciggu tygodnia od zakonczenia posiedzenia Senatu sena-
torowie mogg zgtaszac (na adres: bps.ds@senat.gov.pl) poprawki
do sprawozdania stenograficznego, przy czym poprawki te mogg
polegac jedynie na korekcie btednie zapisanych w wersji roboczej
wypowiedzi.

Trzydzie$ci dni po posiedzeniu na stronie internetowej
Senatu dostepna jest urzedowa wersja sprawozdania stenogra-
ficznego, ktéra w postaci drukowanej — zawierajgcej dodatkowo
o$wiadczenia zlozone przez senatoréw na pismie w trakcie po-
siedzenia - jest wykladana na regatach na poziomie ,—1”, przy
schodach i - SKRYTKACH.

Réwniez przebieg obrad komisji senackiej jest dokumento-
wany w protokole oraz zapisie stenograficznym.

Zapis stenograficzny z posiedzenia komisji jest sporzadzany
kilkanascie dni (do miesigca) po posiedzeniu komisji i jest publi-
kowany na stronie internetowej Senatu.
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Publikacje senatorow finansowane
z ryczattu na biuro senatorskie

Za uzasadnione uznaje sie wydatki na finansowanie przy-
gotowania i druku publikacji, zawierajacej wypowiedzi senatora
w Senacie lub poza nim na temat prac Izby (najczesciej — na temat
rozpatrywanych ustaw) jak rowniez zawierajace wybrane senac-
kie dokumenty — takie jak uchwaly okoliczno$ciowe. Wydaw-
nictwa finansowane z ryczaltu na biuro w koncowym okresie
kadencji miewajg réwniez forme sprawozdania senatora z jego
aktywnosci w Izbie i poza nig (ze wzgledu na wolny charakter
mandatu nie ograniczajg sie do okregu senatora).

Zuwagina to, ze sprawozdanie z aktywnoS$ci senatora moze
zbiec sie z kampanig wyborczg do parlamentu, nalezy jednak
pamietaé, ze w swietle obowigzujacego Kodeksu wyborczego,
wszelkie publikacje sfinansowane ze $Srodkoéw budzetowych nie
mogg by¢ uzyte w kampanii wyborczej.

Rejestr korzysci

W Rejestrze Korzysci prowadzonym przez Marszatka Se-
natu ujawniane sg korzys$ci uzyskiwane przez senatordw lub ich
malzonkéw. Do Rejestru KorzysSci nalezy zglaszac informacje o:

1) wszystkich stanowiskach i zajeciach wykonywanych za-

réwno w administracji publicznej, jak i w instytucjach pry-
watnych, z tytutu ktérych pobiera sie wynagrodzenie, oraz
o pracy zawodowej wykonywanej na wlasny rachunek;

2) faktach materialnego wspierania dziatalnosci publicznej

prowadzonej przez zglaszajgcego;

3) darowiznie otrzymanej od podmiotow krajowych lub

zagranicznych, jezeli jej wartos¢ przekracza 380 zt ;
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4) wyjazdach krajowych lub zagranicznych niezwigzanych
z pelniong funkecjg publiczna, jezeli ich koszt nie zostal
pokryty przez zgtaszajgcego lub jego maltzonka albo in-
stytucje ich zatrudniajgce badz partie polityczne, zrze-
szenia lub fundacje, ktérych sg cztonkami;

5) innych uzyskanych korzysciach, o wartos$ciach wiek-
szych niz 380 zl., niezwigzanych z zajmowaniem sta-
nowisk, wykonywaniem zajec¢ albo pracy zawodowej,
o ktorych mowa wyzej.

Do Rejestru nalezy takze zglaszaé¢ informacje o udziale

w organach fundacji, spétek prawa handlowego lub spéldziel-
ni, nawet wowczas, gdy z tego tytutu nie pobiera sie zadnych
$wiadczen pienieznych. Przy podawaniu informacji senatoro-
wie sg obowigzani zachowa¢ najwieksza starannosc¢ i kierowac
sie swoja najlepsza wiedza. Wszystkie zmiany danych objetych
Rejestrem nalezy zglosi¢ nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia
ich zaistnienia.

Wzory drukéw zgloszen do Rejestru Korzysci oraz o$wiad-
czen majatkowych w formacie .doc (do wypelnienia) sg umiesz-
czone na stronie internetowej Kancelarii Senatu: http://www.
senat.gov.pl/warunki-wykonywania-mandatu-senatorskiego/

Sala obrad

Sala obrad (posiedzen plenarnych) miesci sie na pierw-
szym pietrze gmachu senackiego. Sala jest dostosowana do
woézkéw o0s6b niepelnosprawnych. Po prawej stronie hallu
gléwnego znajduje sie wejécie do gabinetu Marszaltka Senatu,
za$ po lewej stronie wejscie do foyer, w ktérym w trakcie trwa-
nia posiedzenia dziata bufet. W foyer jest galeria portretow
marszatkéw Senatu od roku 1922 do dzi$ (do poprzedniej ka-
dencji). Podczas posiedzenia w foyer prowadzona jest na zywo
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Schematyczny plan sali obrad

transmisja z obrad Senatu. Z foyer wchodzi sie do ,,pokoju wy-
wiadéw”, obok ktdorego znajduje sie pomieszczenie techniczne,
w ktérym prowadzi sie nagranie posiedzenia umozliwiajgce
tworzenie urzedowego sprawozdania stenograficznego. Za

Widok sali obrad Senatu
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»pokojem wywiaddéw” i studiem nagran znajduje sie pomiesz-
czenie nazywane ,akwarium”, majace bezposrednie potaczenie
z salg obrad, zajmowane w czasie posiedzenia przez legislato-
row i pracownikow obstugi technicznej. Przed rozpoczeciem
obrad senatorowie sktadajg podpisy na liscie obecnosci wylo-
zonej na stole przy wejsciu do sali plenarnej. Sala posiedzen ma
powierzchnie okoto 220 m2. Pod wschodnig Sciang (od strony
skarpy wislanej) na $rodku stoi stél prezydialny. Przy nim za-
siada Marszalek prowadzacy obrady wraz z dwoma senatorami
sekretarzami prowadzgcymi liste mowcow i przyjmujgcymi
wnioski legislacyjne na pismie. Trzykrotnym uderzeniem
laski Marszalek otwiera i zamyka obrady. Obok stolu pre-
zydialnego stoi méwnica, z ktdrej senatorowie przemawiaja
w trakcie obrad. Méwnica ma regulowang wysokosc¢. Ponizej
stolu prezydialnego jest miejsce dla obstugi posiedzenia. Sie-
dzg tam informatycy, prawnicy i stenografowie pomagajacy
w sporzgdzeniu zapisu posiedzenia. Tam réwniez senatorowie
odbieraja swoje karty do glosowania po wejéciu na sale. Sena-
torowie zasiadaja w ustawionych amfiteatralnie fotelach sena-
torskich. Miejsca sg przydzielane na poczatku kadencji zgodnie
z przynalezno$cia do ugrupowan politycznych. Przy kazdym
stanowisku jest tabliczka z imieniem i nazwiskiem senatora.
Kazde stanowisko jest wyposazone w aparature do glosowa-
nia (- GLOSOWANIE), i mikrofon. Na sali umieszczono réw-
niez fotel dla Prezydenta RP. Obok fotela Prezydenta jest loza
dla przedstawicieli rzagdu oraz miejsce dla Marszaltka Sejmu.
W przeciwleglym rogu Sali znajduje sie loza dla publiczno$ci
iprzedstawicieli prasy.
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Samochody stuzbowe
oraz transport organizowany
przez Kancelarie Senatu

Senatorowie nieodptatnie korzystajg ze stuzbowych samo-
chodéw Kancelarii Senatu z kierowca do przejazdow zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkow na terenie Warszawy, wynikaja-
cych z pelnienia mandatu oraz przejazdow poza Warszawe, zle-
conych senatorowi przez Marszatka Senatu, Prezydium Senatu
lub komisje senackg. Samochody zamawia sie od poniedziatku
do piatku od godziny 8.00 do 19.00. Jedynie w dni posiedzen sa-
mochody sa do dyspozycji dtuzej:

— w dni posiedzen komisji od godziny 8.00 do pdt godziny

po zakonczeniu posiedzenia komisji,

— w dniposiedzen Senatu od godziny 7.00 do jednej godziny

po zakonczeniu obrad.

Zamoéwien samochoddéw stuzbowych nalezy dokonywaé
u dyspozytora w Dziale Transportu Biura Administracyjnego
telefonicznie pod numerem 22 694-93-90 lub osobiscie w pokoju
numer 10 w hallu przy wejsciu B II.

W celu realizacji przejazdow zwigzanych z wykonywa-
niem mandatu senatorskiego na terenie m.st. Warszawy,
senator moze korzysta¢ z ustug przewozu takséwkowego re-
alizowanych na podstawie umowy zawartej przez Kancela-
rie Senatu. Senator korzysta z ustug przewozu takséwkowego
poprzez samodzielne zamowienie taksowki we wskazanej
przez Kancelarie Senatu aplikacji online zainstalowanej na
jego telefonie (w celu instalacji aplikacji nalezy skontakto-
wac sie z Dzialem Transportu Biura Administracyjnego, tel.
22 694-91-02). Koszty ustug przewozu takséwkowego pokry-
wane sg przez Kancelarie Senatu do warto$ci 200,00 zt mie-
siecznie. Niewykorzystany limit nie przechodzi na nastepny
miesigc. Koszty ustug przewozu takséwkowego przekraczajace
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warto$¢ 200,00 zt miesiecznie, potragcane sg z ryczalttu otrzy-
mywanego przez senatora na pokrycie kosztéw zwigzanych
z funkcjonowaniem biura senatorskiego

Skrytki senatorskie

Skrytki senatorskie znajduja sie w budynku A, na poziomie
»—1” (przy gtéwnych schodach). Senator na poczatku kadencji
otrzymuje w Biurze Spraw Senatorskich kluczyk do skrytki. Do
skrytek senatorskich dostarczana jest korespondencja imienna
wplywajaca na adres Kancelarii Senatu.

Skrytki senatorskie

W sasiedztwie skrytek, w oznaczonych szafkach, do dys-
pozycji senatoréow sg wydawnictwa dostarczane nieodplatnie.
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Spoteczni wspotpracownicy
senatora

Dzialalnosé senatora moze by¢ wspierana przez spotecz-
nych wspoétpracownikéw. Z upowaznienia i w zakresie usta-
lonym przez senatora mogg oni realizowac zadania zwigzane
z wykonywaniem mandatu przez senatora. Nie sg oni pracow-
nikamiw rozumieniu prawa pracy i nie pobieraja za swojg prace
wynagrodzenia. Senator nie moze rowniez zawrzec ze spolecz-
nym wspoétpracownikiem umowy zlecenia ani umowy o dzieto.
Spoteczni wspdlpracownicy otrzymuja od senatora legityma-
cje i podlegaja obowigzkowi ujawniania danych — na zasadach
identycznych jak pracownicy biura senatorskiego. Kancelaria
Senatu wystawia legitymacje pracownika biura senatorskiego
ilegitymacje spolecznego wspdlpracownika senatora na pod-
stawie pisemnego wniosku senatora. Wniosek moze by¢ ztozony
droga elektroniczng. Legitymacje te sa ewidencjonowane w Biu-
rze Spraw Senatorskich Kancelarii Senatu.

Na podstawie legitymacji biuro przepustek Strazy Marszal-
kowskiej wydaje jednorazowe karty wstepu uprawniajgce pra-
cownika biura senatorskiego lub spotecznego wspétpracownika
senatora do wejscia na teren parlamentu i wykonywania czyn-
nosci zleconych przez senatora.

Senator jest zobowigzany zlozy¢ o$wiadczenie odnoszace
sie do zrodel utrzymania spolecznego wspotpracownika przed
rozpoczeciem wspolpracy (— LOBBING).

Srodki finansowe

W tabeli zamieszczonej ponizej zestawili$my wysokosci
srodkow finansowych przystugujacych senatorowi na podstawie
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przepiséw ustawy o wykonywaniu mandatu posta i senatora
oraz aktow wykonawczych. Wysokosci tych srodkéw zalezg
w znacznej czesci od tzw. kwoty bazowej, ustalanej w corocznej
ustawie budzetowe;.

Uposazenie przystuguje senatorom, ktérzy spetniaja wa-
runki zapisane w art. 25 ust. 3 i 3a ustawy o wykonywaniu
mandatu posla i senatora, tzn. przede wszystkim w zwigzku
z wyborem do Senatu przebywaja na urlopie bezplatnym w do-
tychczasowym miejscu pracy i nie prowadza dziatalnosci gospo-
darczej. Uposazenie odpowiada 80% wysoko$ci wynagrodzenia
podsekretarza stanu, ustalonego na podstawie przepiséw o wy-
nagrodzeniu 0sdb zajmujacych kierownicze stanowiska pan-
stwowe, z wylaczeniem dodatku z tytutu wystugi lat.

Mowa tu o ustawie z dnia 31 lipca 1981 r. o wynagrodzeniu
0s0b zajmujgcych kierownicze stanowiska panstwowe oraz
wydanym na jej podstawie rozporzadzeniu Prezydenta Rze-
czypospolitej Polskiej z dnia 22 listopada 2021 r. w sprawie
szczegotowych zasad wynagradzania oséb zajmujgcych kie-
rownicze stanowiska panstwowe. Osoby zajmujace kierow-
nicze stanowiska panstwowe objete sg tzw. mnoznikowym
systemem wynagrodzen. Wysoko$¢ ich wynagrodzen zasad-
niczych oraz dodatkéw funkcyjnych ustala sie na podstawie
kwoty bazowej, okreslanej corocznie w ustawie budzetowej
oraz mnoznikdéw kwoty bazowej (odrebnych dla wynagro-
dzen zasadniczych i dla dodatkéw funkcyjnych) okreslonych
w tym rozporzgdzeniu. Uposazenie jest tym §wiadczeniem
finansowym przystugujacym senatorom, ktore moze by¢ ob-
nizane w razie popelnienia przez senatora deliktow okreslo-
nych w art. 25 ust. 5 ustawy o wykonywaniu mandatu posta
i senatora.

Dodatki do uposazenia — liczone jako odpowiedni procent
od uposazenia, przyshuguja senatorom pelnigcym funkcje okre-
Slone w art. 26 ust. 1 ustawy oraz uchwale nr 918 Prezydium
Senatu z dnia 9 czerwca 2011 r. W razie zbiegu uprawnien do
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dwoéch lub wiecej dodatkdw, wyplaca sie je miesiecznie w tgcznej
wysokosci nieprzekraczajacej 35% uposazenia.

Uposazenie oraz dodatki, o ktorych mowa powyzej, sg trak-
towane jako wynagrodzenie ze stosunku pracy. Okres pobierania
uposazenia jest traktowany jak okres zatrudnienia. Okres ten
zalicza sie rowniez do stazu pracy, od ktdrego zaleza wszelkie
uprawnienia pracownicze, w tym takze uprawnienia szczegdlne,
uzaleznione od zatrudnienia w okreslonym zawodzie, branzy
lub zakladzie pracy.

Dieta parlamentarna przystuguje senatorom na podstawie
art. 42 ust. 1 ustawy o wykonywaniu mandatu posta i sena-
tora, na pokrycie kosztow zwigzanych z wydatkami poniesio-
nymi w zwigzku z wykonywaniem mandatu na terenie kraju.
Dieta przystuguje od dnia zlozenia $lubowania do konca trwa-
nia kadencji w zryczaltowanej wysokosci 25% wynagrodze-
nia podsekretarza stanu, ustalonego na podstawie przepiséw
0 wynagrodzeniu 0séb zajmujacych kierownicze stanowiska
panstwowe. Dieta senatorska wynosi 4008,33 zl, jest wolna od
podatku do kwoty 3000 zt (na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 17 usta-
wy z dnia 26 lipca 1991 r. 0 podatku dochodowym od 0so6b fizycz-
nych) i nie moze by¢ zajeta w drodze egzekucji. Zasady obnizania
a nawet utraty prawa do diety, w razie popelnienia przez sena-
tora deliktu opisanego w art. 42 ust. 4 ustawy o wykonywaniu
mandatu posta i senatora, okresla regulamin Senatu.

Wysoko$¢ miesiecznego ryczaltu na pokrycie kosztow
zwigzanych z funkcjonowaniem biura senatorskiego wynosi
22 200 zlijest niezalezna od liczby biur utworzonych przez sena-
tora. Kwote te okresla zarzadzenie nr 1 Marszaltka Sejmu i Mar-
szaltka Senatu z dnia 1 pazdziernika 2001 r. w sprawie okreslenia
wysokosci ryczalttu na pokrycie kosztéw zwigzanych z funkcjo-
nowaniem biur poselskich, senatorskich i poselsko-senatorskich
(z pozn. zm., niepublikowane). Zarzadzenie powstalo na podsta-
wie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 9 maja 1996 r. o wykonywaniu
mandatu posta i senatora. Ryczalt ten podlega rozliczeniu.
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Senator z orzeczonym znacznym stopniem niepelno-
sprawnos$ci, w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, moze wystgpi¢ do Marszatka Senatu z wnio-
skiem o podwyzszenie, nie wiecej niz o 50%, kwoty ryczattu.

Wysokosci innych srodkéw finansowych przeznaczonych
na pokrycie kosztow zwigzanych z funkcjonowaniem biur se-
natorskich okresla Zarzadzenie nr 16 Marszaltka Senatu z dnia
7listopada 2019 r. w sprawie warunkéw organizacyjno-technicz-
nych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur senatorskich
(z pézn. zm., niepublikowane), wydane na podstawie ww. usta-
wy. Srodki finansowe przeznaczone na pokrycie kosztéw opinii,
ekspertyz oraz ttumaczen wynosza 3 0oo zt i sg wyplacane raz
narok, natomiast §rodki przeznaczone na remont i wyposazenie
biura senatorskiego wynosza 6 500 zt dla senatoréw wybranych
ponownie i 11 ooo zt dla senatordw, ktérzy nie byli senatorami
w poprzedniej kadencji, i wyplacane sg jednorazowo w ciggu
kadencji. W roku zmiany kadencji Senatu oraz w roku rozpocze-
cia wykonywania przez senatora mandatu w trakcie kadencji,
wysokos¢ srodkow $rodkow finansowych na pokrycie kosztow
opinii i ekspertyz ustala sie proporcjonalnie do liczby miesiecy
funkcjonowania biura senatorskiego w tym roku, przy zalozeniu,
ze za kazdy pelny miesigc przystuguje kwota w wysokosci 250 zt.

Refundacja kosztow noclegoéw poza Warszawg i miejscem
zamieszkania jest dokonywana do kwoty 7 600 zl rocznie. W roku
rozpoczecia wykonywania przez senatora mandatu refundacja
kosztow noclegéw w miejscowosciach poza Warszawg oraz miej-
scem statego zamieszkania dokonywana jest do kwoty stano-
wiacej iloczyn 634 z1 i liczby miesiecy wykonywania mandatu.

Przyjeto, ze koszt zakwaterowania senatora w Domu Posel-
skim stanowigcy podstawe do zwrotu kosztow wynosi 133 zt za
jedna dobe hotelowa lub 4 000 zt miesiecznie. Dlatego refundacje
czynszu najmu mieszkania w Warszawie dla senatora spoza
Warszawy ustalono na kwote do 4 0oo zl miesiecznie.
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Kancelaria Senatu pokrywa takze wydatki senatora po-
niesione na zakup uslugi ochrony lokali biur senatorskich
utworzonych przez senatora oraz osob przebywajgcych w tych
biurach, §wiadczonej przez podmiot posiadajacy koncesje na pro-
wadzenie dzialalno$ci gospodarczej w zakresie ustug ochrony
0s6b i mienia w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 22 sierpnia
1997 r. 0 ochronie 0sdb i mienia do kwoty 200 zl miesiecznie.

Kancelaria Senatu pokrywa rowniez koszty zwigzane z ko-
rzystaniem z internetu w biurze senatorskim, w szczegdlnosci
z korzystaniem z dostepu do zasobdw informacyjnych, ze $rod-
kow komunikacji i prezentacji elektronicznej oraz innych ustug
oferowanych w sieci internet, na podstawie rachunkéw przedto-
zonych przez senatora, do kwoty 6500 zt rocznie. W roku zmiany
kadencji Senatu oraz w roku rozpoczecia wykonywania przez
senatora mandatu w trakcie kadencji, refundacja kosztéw doko-
nywana jest do kwoty stanowigcej iloczyn 542 zt iliczby pelnych
miesiecy wykonywania mandatu, z tym ze w roku rozpoczecia
wykonywania przez senatora mandatu refundacja dokonywana
jest do kwoty nie nizszej niz 2 ooo zk.

Kancelaria Senatu zapewnia wyplate senatorom niezrze-
szonym $rodkéw finansowych w wysokosci 1670 zI miesiecznie,
przeznaczonych na pokrycie kosztéw obstugi ich dziatalnosci
w Senacie w ramach wykonywania mandatu senatora. Srodki
te podlegajg rozliczeniu.

Senatorowi, ktéry w trakcie sprawowania mandatu lub
w ciggu dwunastu miesiecy po jego wygasnieciu albo dwoch lat
od zakonczenia korzystania z urlopu bezplatnego, przechodzi
na emeryture albo rente, przystuguje jednorazowa odprawa
w wysokosci trzech uposazen — przy przejsciu na emerytu-
re oraz jednego uposazenia — przy przejsciu na rente. W razie
zbiegu uprawnien, z réznych tytuléw, do jednorazowej odprawy
w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente, przystuguje
odprawa wybrana przez uprawnionego. (art. 38 ustawy o wyko-
nywaniu mandatu posta i senatora).
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Senatorowi w zwigzku z zakonczeniem kadencji przystuguje
odprawa parlamentarna w wysokosci trzech uposazen. Odprawa
nie przystuguje, jezeli senator zostal wybrany na nastepna kadencje
do Senatu lub Sejmu.

W razie zbiegu uprawnien do odprawy emerytalnej/rento-
wej z odprawg parlamentarng, przystuguje odprawa wybrana
przez uprawnionego.

Kwota

w ztotych
Uposazenie senatorskie, miesiecznie 12 826,64
Dieta w zryczattowanej wysokosci 25% wynagrodzenia podsekre- 4 008,33
tarza stanu, ustalonego na podstawie przepiséw o wynagrodze-
niu oséb zajmujacych kierownicze stanowiska paristwowe
Dodatek za przewodniczenie komisji — 20% uposazenia, mie- 2 565,33
siecznie
Dodatek przystugujacy zastepcy przewodniczacego komisji — 1 924,00
15% uposazenia, miesiecznie
Dodatek przystugujacy przewodniczacym statych podkomisji — 1282,66
10% uposazenia, miesiecznie
Dodatek przystugujacy sekretarzom Senatu — 10% uposazenia, 1 282,66
miesiecznie
Dodatek przystugujgcy cztonkom Komisji Ustawodawczej — 10% 1282,66
uposazenia, miesiecznie
Uwaga: w razie zbiegu uprawnien do dwdéch lub wiecej dodatkéw 4 489,32
wyptaca sig je miesiecznie w tgcznej wysokosci nieprzekraczajg-
cej 35% uposazenia, tj. kwoty
Miesieczny ryczatt na pokrycie kosztéw zwigzanych z funkcjono- 22 200,00
waniem biura poselskiego, senatorskiego lub poselsko-senator-
skiego
Srodki finansowe wyptacane raz na rok na pokrycie kosztéw opi- 3 000,00
nii, ekspertyz oraz ttumaczen
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Srodki finansowe wyptacane jednorazowo w ciagu kadencji na
remont lokalu biura i na wyposazenie biura w meble oraz w inne
przedmioty:

znaczone na pokrycie kosztdw obstugi ich dziatalnosci w Senacie

— senatorom wybranym ponownie 6 500,00
— senatorom, ktérzy nie byli senatorami w poprzedniej kadencji 11 000,00
Refundacja kosztéw noclegdw poza Warszawg i miejscem za- 7 600,00
mieszkania, rocznie, do

Refundacja czynszu najmu mieszkania w Warszawie dla senatora 4 000,00
spoza Warszawy, miesiecznie do

Refundacja kosztéw zwigzanych z korzystaniem z internetu 6 500,00
w biurze senatorskim, rocznie do

Refundacja wydatkéw senatora poniesionych na zakup ustugi 200,00
ochrony lokali biur senatorskich, miesiecznie do

Srodki wyptacane miesiecznie senatorom niezrzeszonym prze- 1 670.00

Stawki za 1 km przebiegu pojazdow

wykorzystywanych do celow

stuzbowych

0Od dnia 17 stycznia 2023 r. stawki maksymalne za 1 kilometr
przebiegu pojazdéw wykorzystywanych do celéw stuzbowych

nie mogg by¢ wyzsze niz:
1) dla samochodu osobowego:

a) o pojemnosci skokowej silnika do 9oo cm? - 0,89 zl,
b) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 9oo cm3 — 1,15 zl,

2) dla motocykla - 0,69 zt,
3) dla motoroweru - 0,42 zlk.
Podstawa prawna:

— art. 34a ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o transporcie

drogowym,

— rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 mar-
ca 2002 r. w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu
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dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuz-
bowych samochoddéw osobowych, motocykli i motorowe-
row niebedgcych wlasnoscig pracodawcy - WARUNKI
WYKONYWANIA MANDATU SENATORSKIEGO/AKTY
PRAWNE

Terminy posiedzen Senatu
i jego organow

Nie pdzniej niz na siedem dni przed planowanym posie-
dzeniem Senatu senatorowie sg informowani o jego terminie
i projektowanym porzadku obrad. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach Marszalek Senatu moze zdecydowac o skrdoceniu
tego terminu. Pismo Marszatka Senatu w sprawie zwolania po-
siedzenia wraz z projektem porzgdku obrad sa przesytane na
wskazany przez senatora adres poczty elektronicznej (prywat-
ny lub biura senatorskiego; prosze pamietac o przekazywaniu
Kancelarii informacji o zmianach adresé6w mailowych!). Druki,
ktére bedg rozpatrywane na posiedzeniu, sag umieszczane na
stronie internetowej www.senat.gov.pl. Projekt porzgdku obrad
Senatu ustala Marszalek Senatu, przy czym do porzadku obrad
mogg by¢ wniesione jedynie sprawy znane senatorom z drukéw
rozdanych nie pézniej niz na 3 dni przed posiedzeniem. W wyjat-
kowych przypadkach moze nastapic, za zgoda Senatu, skrocenie
tego terminu. Senatorowie mogg zglasza¢ Marszatkowi Senatu,
nie pézniej niz na 10 dni przed posiedzeniem, wnioski w sprawie
porzadku obrad.

Posiedzenia komisji odbywaja sie w terminach okres$lonych
przez sama komisje lub jej przewodniczgcego. O posiedzeniach
komisji, jak rowniez niektérych innych wydarzeniach senato-
rowie sg informowani droga mailowg oraz poprzez wiadomosci
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SMS (prosze pamietaé o przekazywaniu Kancelarii informacji
o zmianach numeréw telefonéw komoérkowych!). Informacje
o posiedzeniach komisji senackich sg réwniez umieszczane
w internecie na wspomnianej wyzej stronie Senatu oraz w te-
lewizji Senat TV, odbieranej w Nowym Domu Poselskim i in-
nych obiektach na terenie parlamentu.

Druki senackie oraz inne materialty dotyczgce spraw roz-
patrywanych na posiedzeniu komisji powinny by¢ doreczone jej
czlonkom nie pézniej niz w dniu poprzedzajacym posiedzenie.
Zasady tej nie stosuje sie:

1) jezeli posiedzenie komisji zostalo zwotane w trakcie ob-

rad Senatu i w zwigzku z tymi obradami,

2) w szczegélnych wypadkach, za zgoda komisji.

O posiedzeniach komisji w dniach posiedzen plenarnych
informuje rowniez senator sekretarz (z reguly przed przerwa
w posiedzeniu).

Ubezpieczenie lokali
biur senatorskich

W latach 2023-2024 mienie biur senatorskich objete jest
ubezpieczeniem na podstawie umowy generalnej zawartej przez
Kancelarie Senatu z UNIQA Towarzystwo Ubezpieczen Spdtka
Akcyjna ul Chlodna 51, 00-867 Warszawa, nr: UM/0648/2022.

Na podstawie ww. umowy mienie biur senatorskich jest ob-
jete ubezpieczeniem, m.in. w nastepujacych zakresach ryzyka:

1. Ubezpieczenie mienia w biurach senatorskich od wszyst-

kich ryzyk utraty lub uszkodzenia. Zakres ubezpieczenia
obejmuje m.in. szkody zaistniale wskutek pozaru, zala-
nia, kradziezy z wlamaniem, rabunku lub ich préby, uzy-
ciawytrycha lub podrobionego klucza — pod warunkiem,
ze ubezpieczony zlozyl zawiadomienie o zaistnialym
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zdarzeniu w lokalnej siedzibie policji w ciggu 3 dni ro-
boczych, wandalizmu w nastepstwie wlamania oraz de-
wastacji — celowe uszkodzenie mienia.

Rozszerzenie ubezpieczenia o ryzyko kradziezy

z wlamaniem i rabunku przedmiotéw ubezpieczonych
znajdujacych sie w biurach senatorskich wymaga spel-
niania przez lokale nastepujacych warunkow:

a.

Lokale (pomieszczenia) sg czynne (jesli przerwa
w eksploatacji lokali trwa dtuzej niz 30 dni i nie sg
one uzytkowane/dozorowane to istnieje obowiazek
zawiadomienia o tym fakcie ubezpieczyciela) i nale-
zycie zabezpieczone. Sciany, sufity, podtogi i dachy
tych lokali oraz piwnice nie mogg posiadac nieza-
bezpieczonych otwordw, przez ktére mozliwy jest
dostep do ubezpieczonego mienia bez wtamania. Po-
mieszczenia wykonane z siatki drucianej, z innych
konstrukeji azurowych, z folii itp. nie sg pomieszcze-
niami nalezycie zabezpieczonymi.

. Wszystkie drzwi zewnetrzne prowadzace do lokalu

albo do pomieszczenia, w ktorym znajduje sie ubez-
pieczone mienie, sa w nalezytym stanie technicznym
oraz tak skonstruowane, osadzone i zamkniete, aby
ich wylamanie i wywazenie nie byto mozliwe bez uzy-
cia sily lub narzedzi, a otwarcie — bez uzycia podro-
bionych lub dopasowanych kluczy.

Drzwi zewnetrzne sg zamkniete co najmniej na dwa
rézne zamki wielozapadkowe lub dwie rézne ktodki
(bezkablagkowe) wielozapadkowe zawieszone na od-
dzielnych skoblach. Brak drugiego zamka lub ktédki
moze by¢ zastgpiony ustanowieniem dozoru lub za-
tozeniem alarmu.

W drzwiach dwuskrzydlowych jedno skrzydtlo jest
unieruchomione przy pomocy zasuwy u géryiu dotu
od wewnetrznej strony lokalu.
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e. Drzwioszklone nie sg zaopatrzone w zamki — zasuwy,
ktore mozna otworzy¢ bez klucza przez otwor wybity
w szybie.

f. Wszystkie okna i inne zewnetrzne otwory oszklone
w lokalu, w ktérym znajduje sie ubezpieczone mie-
nie, s3 w nalezytym stanie technicznym, wlasciwie
osadzone i zamkniete.

g. Wszystkie zewnetrzne otwory oszklone, takze drzwi
oszklone, w lokalach na parterze oraz na wszystkich
wyzszych kondygnacjach, do ktérych jest dostep
z polozonych pod nimi taraséw, przybudéwek itp. sg
zabezpieczone stalymi lub ruchomymi kratami, za-
luzjami stalowymilub okiennicami. Oszklenie otwo-
row szybami wzmocnionymi — klasy co najmniej
P-3 posiadajacymi atest Centralnego Laboratorium
Kryminalistyki i Instytutu Mechaniki Precyzyjnej
— uwaza sie za wystarczajace.

h. Kraty, zaluzje i okiennice sg takiej konstrukcji i tak
zalozone, ze przedostanie sie do wnetrza nie jest
mozliwe bez uprzedniego ich uszkodzenia za pomo-
ca narzedzi.

i. Jezeli sztaby, skoble i zawiasy zewnetrzne nie sg
wmurowane w $ciany, muszg by¢ przytwierdzone
$rubami zaklinowanymi lub zamocowanymiw inny
sposob od wewnatrz.

j. Jezeliobjety ubezpieczeniem lokal polaczony jest z lo-
kalem nalezacym do innej osoby drzwiami, oknami
lub i innymi otworami, to otwory te muszg by¢ za-
murowane co najmniej na grubo$¢ jednej cegly lub
zabezpieczone co najmniej w sposob okreslony w ust.
1-9 POWYZej.

2. Ubezpieczenie elektronicznego sprzetu przenosnego.
Ubezpieczyciel jest wolny od odpowiedzialnosci
w przypadku zaistnienia:
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a. wypadku ubezpieczeniowego w rezultacie braku
dozoru nad ubezpieczonymi przedmiotami, z wy-
jatkiem przypadku gdy byly one zamkniete w po-
mieszczeniu, w miejscu zakwaterowania lub gdy brak
dozoru byt wynikiem nieszczesliwego wypadku, na-
glego zachorowania osoby uprawnionej do uzytko-
wania sprzetu, ktdorej pieczy byl on powierzony;

b. wypadku ubezpieczeniowego w wyniku pozostawie-
nia ubezpieczonych przedmiotéw w samochodzie,
chyba ze, samochdd byl zamkniety, posiadat staty
dach (hardtop), a sprzet znajdowal sie w bagazniku
lub luku bagazowym. Wylgczenie to nie dotyczy wy-
padkdéw ubezpieczeniowych powstatych w wyniku
wypadku lub katastrofy srodka transportu lgdowego.
W przypadku zaistnienia wypadku ubezpieczenio-

wego spowodowanego zagubieniem, kradziezg zwyklg

lub zuchwalg Kancelaria Senatu ponosi koszty franszyzy

w wysokosci 5% warto$ci szkody, nie mniej niz 500,00

PLN dla szkdd bedacych skutkiem kradziezy z wlama-

niem lub rabunku poza miejscem ubezpieczenia oraz

szkod powstatych w wyniku upuszczenia.
W zalagczeniu przekazujemy druk ,Zawiadomienie

o szkodzie”, ktéry powinien byé wypelniony po wysta-

pieniu zdarzenia i przestany niezwlocznie od zaistnienia

szkody do Biura Administracyjnego Kancelarii Senatu,
tel.: 022 694-95-48, doa@senat.gov.pl
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Zatacznik
do umowy generalnej nr: UM/0648/2022
z UNIQA Towarzystwo Ubezpieczer Sp6tka Akcyjna
ul. Chtodna 51, 00-867 Warszawa,
a Kancelariag Senatu z siedzibg, ul. Wiejska 6, 00-g02 Warszawa.

Zawiadomienie o szkodzie
Prosimy o przestanie na ponizszy adres:
Biuro Administracyjne Kancelarii Senatu, tel.: 022 694-95-48, doa@senat.gov.pl

Adres biura

Data wystgpienia szkody

Miejsce powstania szkody

Rodzaj szkody”

Opis zdarzenia

Przewidywana wysoko$¢ szkody

Czy zostato wszczete $ledztwo (jezeli
tak, prosze o podanie jednostki policji
prowadzacej dochodzenie)

Osoba zgtaszajgca

Zatgczniki

“OG - ogien, KR — kradziez, EDP — elektroniczna
Os$wiadczam, ze powyzsze informacje zostaty podane zgodnie z prawdg.

Miejscowosé Data Podpis
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W przypadku, gdy biuro nie spetnia standardéw zabezpie-
czen, o ktorych mowa wyzej, nalezy niezwlocznie powiadomic
Biuro Administracyjne Kancelarii Senatu podajac jednoczesnie
informacje, jakie zabezpieczenia sa stosowane w biurze. Zabez-
pieczenia nie spelniajagce ww. wymogéw bezpieczenstwa mogg
przyczynic sie do odmowy wyplaty odszkodowania przez Ubez-
pieczyciela — UNIQA Towarzystwo Ubezpieczen Spotka Akcyj-
na ul. Chlodna 51, 00-867 Warszawa.

Ubezpieczenie spoteczne
senatorow

Zasady podlegania ubezpieczeniom spolecznym reguluje
ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych w art. 6-14. Ustawa przewiduje obowigzkowe oraz
dobrowolne ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

Wszyscy senatorowie pobierajacy uposazenie senatorskie
podlegaja obowigzkowym ubezpieczeniom zdrowotnym. Nato-
miast ubezpieczeniom spolecznym mogg podlegaé obowigzkowo
lub dobrowolnie. Decydujace znaczenie ma tu fakt, czy senator
ma ustalone prawo do emerytury lub renty i czy pobiera upo-
sazenie w calo$ci, czy tez w czesci, poniewaz pozostaje w sto-
sunku pracy u jednego lub kilku pracodawcow. Powyzszym
ubezpieczeniom senatorowie podlegajg od dnia nabycia prawa
do uposazenia do dnia utraty tego prawa. Senatorowie niemajacy
ustalonego prawa do renty ani emerytury i pobierajacy uposaze-
nie senatorskie w cato$ci podlegaja obowigzkowo ubezpieczeniu
zdrowotnemu i ubezpieczeniom spotecznym. Senatorowie ma-
jacy ustalone prawo do emerytury lub renty moga by¢ zgloszeni
tylko do ubezpieczenia zdrowotnego (jezeli nie sa zainteresowani
odprowadzaniem sktadek i w przysztosci, np. po zakonczeniu
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kadencji, przeliczeniem emerytury) lub dobrowolnego ubezpie-
czenia emerytalnego i rentowego, gdy sg zainteresowani pod-
wyzszeniem swojego kapitatu w ZUS.

Senatorowie spelniajagcy warunki do objecia ubezpiecze-
niem z kilku tytuldw (np. nadal pracuje u wczesniejszego pra-
codawcy i w Senacie pobiera uposazenie czesciowe) sg objeci
ubezpieczeniami obowigzkowymi z tego tytuhu, ktéry powstal
najwczesniej. Moga jednak dobrowolnie na swo6j wniosek by¢ ob-
jeci ubezpieczeniami emerytalnymi i rentowymi z pozostatych
tytutéw. W tej sytuacji senator decyduje, czy w Senacie bedzie
zgloszony tylko do ubezpieczenia zdrowotnego, czy zalezy mu
na odprowadzaniu sktadek ZUS i wtedy zostaje zgloszony do
dobrowolnego ubezpieczenia emerytalnego i rentowego.

Senatorowie podlegajacy obowigzkowym i dobrowolnym
ubezpieczeniom spolecznym maja odprowadzane sktadki na
ubezpieczenie: zdrowotne, emerytalne, rentowe i wypadkowe.
Senatorowie nie podlegajg ubezpieczeniu chorobowemu, gdyz nie
otrzymuja zasitku chorobowego (- UPOSAZENIE senatorskie
podczas choroby jest wyptacane bez potracen).

Nalezy zaznaczy¢, ze osoby podlegajace tylko ubezpieczeniu
zdrowotnemu nie sg zgloszone do ubezpieczenia wypadkowego.
Jednak zgodnie z art. 28 ust. 2 i 2a ustawy z dnia g maja 1996 r. o wy-
konywaniu mandatu posta i senatora — senatorowi, ktory ulegt wy-
padkowi przy wykonywaniu mandatu, przystuguja §wiadczeniana
zasadach i w wysokoSci okreslonych przepisami o §wiadczeniach
z tytulu wypadkow przy pracy i chordb zawodowych.

Senatorowie zgloszeni do ubezpieczenia spotecznego lub
tylko zdrowotnego maja prawo zglosi¢ do ubezpieczenia zdro-
wotnego czlonkéw swojej rodziny, o ile osoby te nie podlegaja
obowigzkowi ubezpieczenia zdrowotnego z innego tytutu.

Za cztonkdw rodziny senatora uwaza sie nastepujace osoby:

— dziecko wtasne, dziecko malzonka, dziecko przysposo-

bione, wnuka albo dziecko obce, dla ktorego ustanowiono
opieke, albo dziecko obce w ramach rodziny zastepczej,
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do ukonczenia przez nie 18 lat, a jezeli ksztalci sie dalej —
do ukonczenia 26 lat, natomiast jezeli posiada orzeczenie
o0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci lub inne trak-
towane na rowni — bez ograniczenia wieku,

— malzonka,

- wstepnych pozostajgcych z ubezpieczonym we wspdl-
nym gospodarstwie domowym.

Uposazenie senatorskie

Senatorom od dnia pierwszego posiedzenia Senatu przystuguje

uposazenie senatorskie, odpowiadajace 80% wysoko$ci wynagro-
dzenia podsekretarza stanu, ustalonego na podstawie przepisow
0 wynagrodzeniu 0séb zajmujacych kierownicze stanowiska pan-
stwowe’, z wylaczeniem dodatku z tytutu wystugi lat, wyplacane

)
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* Mowa o ustawie z dnia 31 lipca 1981 r. o wynagrodzeniu 0sdéb zajmuja-

cych kierownicze stanowiska panstwowe oraz wydanym na jej podstawie
rozporzadzeniu Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 22 listopa-
da 2021 r. w sprawie szczegdlowych zasad wynagradzania oséb zajmu-
jacych kierownicze stanowiska panstwowe. Osoby zajmujace kierow-
nicze stanowiska panstwowe objete sg tzw. mnoznikowym systemem
wynagrodzen. Wysoko$¢ ich wynagrodzen zasadniczych oraz dodatkéw
funkcyjnych ustala sie na podstawie kwoty bazowej, okreslanej corocznie
w ustawie budzetowej (zgodnie z art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 23 grudnia
1999 r. o ksztaltowaniu wynagrodzen w panstwowej sferze budzetowej
oraz o zmianie niektérych ustaw, tekst jedn.: Dz.U. z 2023 r., poz. 2592
z pézn. zm.) oraz mnoznikéw kwoty bazowej (odrebnych dla wynagro-
dzen zasadniczych i dla dodatkéw funkeyjnych) okreslonych w wyzej wy-
mienionym rozporzadzeniu. W ustawie budzetowej na rok 2021, w usta-
wie budzetowej na rok 2022 oraz w ustawie budzetowej na rok 2023 oraz
narok 2024, kwota bazowa dla 0séb zajmujacych kierownicze stanowiska
panstwowe ustalona zostala w wysokosci 1 789,42 zt. Mnoznik wynagro-
dzenia zasadniczego podsekretarza stanu wynosi: 7,04; mnoznik dodatku
funkcyjnego podsekretarza stanu: 1,92. Razem daje to kwote w wysokosci
16 033,30 zt (kwoty wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
zaokragla sie do 10 groszy w gore). Od 1 sierpnia 2021 r. uposazenie sena-
torskie wynosi 80% tej kwoty, czyli 12 826,64 zl.
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miesiecznie, takze za niepelne miesigce sprawowania mandatu
(art. 25 ustawy o wykonywaniu mandatu posta i senatora).

Szczegdlowe zasady wyplacania uposazenia senatorom,
w tym obejmujgcym mandat w trakcie trwania kadencji, lub
tym ktdrzy nie zlozyli $lubowania na pierwszym posiedzeniu
Senatu, okre$lito Prezydium Senatu w uchwale nr 918 Prezy-
dium Senatu z dnia g czerwca 2011 r. w sprawie szczegétowych
zasad i trybu wyplacania senatorom uposazenia, dodatkow do
uposazenia oraz odprawy parlamentarnej”.

Senatorom, ktorzy nie korzystaja z urlopu bezplatnego u
pracodawcy, prowadza dziatalnosé gospodarczg samodzielnie
lub wspdlnie z innymi osobami albo nie zawiesili prawa do em-
erytury, uposazenie nie przystuguje. Od tej zasady sa jednak
wyjatki. Uposazenie przystuguje senatorom pobierajagcym em-
erytury na podstawie:

— ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach

z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych lub ustawy z dnia
20 grudnia 1990 r. 0 ubezpieczeniu spolecznym rolnikdw,
ktorzy osiagneli wiek emerytalny wynoszacy 60 lat dla
kobiet i 65 lat dla mezczyzn,

— ustawyzdnia 1o grudnia 1993 r. 0 zaopatrzeniu emerytal-

nym zolnierzy zawodowych oraz ich rodzin albo ustawy
z dnia 18 lutego 1994 r. 0 zaopatrzeniu emerytalnym funk-
cjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrzne-
go, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antyko-
rupcyjnego, Stuzby Granicznej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej i Stuzby Wieziennej orazich
rodzin, ktérych emerytura stanowi 75% podstawy jej wy-
miaru bez uwzglednienia podwyzszenia z tytulu inwa-
lidztwa pozostajacego w zwiagzku ze stuzbg.

* Uchwala stanowi poz. 7.9. w zbiorze aktéw prawnych opublikowanym
pod adresem https://www.senat.gov.pl/warunki-wykonywania-manda-
tu-senatorskiego/
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W uzasadnionych przypadkach Prezydium Senatu moze
podjac¢ decyzje o przyznaniu, na wniosek zainteresowanego,
uposazenia w calosci lub czeéci senatorom, ktérzy nie korzy-
stajg z urlopu bezplatnego u pracodawcy, prowadza dziatalno$c¢
gospodarczg samodzielnie lub wspdlnie z innymi osobami, albo
nie zawiesili prawa do emerytury.

Do uposazenia przystugujg dodatki (art. 26 ustawy o wyko-
nywaniu mandatu posta i senatora):

1) 20% uposazenia — przewodniczacym komisji,

2) 15% uposazenia — zastepcom przewodniczgcych komis;ji,

3) 10% uposazenia — przewodniczgcym staltych podkomis;ji,

4) 10% uposazenia — sekretarzom Senatu,

5) 10% uposazenia — czlonkom Komisji Ustawodawczej,

W razie zbiegu uprawnien do dwéch lub wiecej dodatkdow,
wyplaca sie je miesiecznie w lacznej wysokosci nieprzekracza-
jacej 35% uposazenia.

Uposazenie oraz dodatki do uposazenia sg traktowane jak
wynagrodzenie ze stosunku pracy, a okres pobierania uposaze-
niajest traktowany jak okres zatrudnienia. Okres ten zalicza sie
rowniez do stazu pracy, od ktorego zaleza wszelkie uprawnienia
pracownicze, w tym takze uprawnienia szczegolne, uzaleznione
od zatrudnienia w okreslonym zawodzie, branzy lub zaktadzie
pracy (art. 27 i 28 ustawy o wykonywaniu mandatu posta i se-
natora). Uposazenie jest wyplacane po zlozeniu Prezydium Se-
natu o$wiadczenia o spetnieniu warunkéw do jego otrzymania.
Wzér oswiadczenia jest udostepniony na stronie internetowe;j”.

Uposazenie jest wyplacane z gory do 5 dnia kazdego
miesigca.

* Wniosek jest zatacznikiem do uchwaly nr 918 Prezydium Senatu z dnia
9 czerwca 2011 r. w sprawie szczegdlowych zasad i trybu wyplacania se-
natorom uposazenia, dodatkéw do uposazenia oraz odprawy parlamen-
tarnej, stanowiacej poz. 7.9. w zestawianiu opublikowanym pod adresem
https://www.senat.gov.pl/warunki-wykonywania-mandatu-senatorskie-

go/
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Uposazenie moze ulec obnizeniu na zasadach okreslonych
w Regulaminie Senatu.

Wizytowki

Senator otrzymuje bilety wizytowe zgodne z przyjetym wzo-
rem, ktéry okresla system identyfikacji wizualnej (wzdr ponizej)
— bilety wizytowe o wzorze innym niz podany nie bedg druko-
wane przez Kancelarie Senatu.

Zamowienie na bilety wizytowe nalezy zlozy¢ w Biurze
Spraw Senatorskich w pokoju 257 A (budynek B), tel. 22 694-92-62,
oraz 22 694-93-31. Druku dokonuje podmiot zewnetrzny
wspolpracujacy z Biurem Edukacji, Promocji i Wydawnictw.
Czas realizacji zamdwienia do 7 dni roboczych.

Pola danych w bilecie wizytowym ograniczone sg do: imie-
nia (imion) i nazwiska, maksymalnie dwdch funkcji sprawowa-
nych w Senacie, adresu korespondencyjnego (ulica, numer, kod
imiasto), trzech numerdéw telefonéw (w tym telefonu komorko-
wego) oraz jednego adresu e-mail lub adresu strony internetowej
senatora. Bilet wizytowy jest jednostronny, w jezyku polskim.

Imig i Nazwisko
Funkcja
Druga funkcja

SENAT ul. Wiejska 6/8
RZECZYPOSPOLITE] 00-375 Warszawa
POLSKIE) T: +48 000 00 00
T: +48 000 000 000
F: +48 000 00 00
imie.nazwisko@senat.gov.pl
I
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Wsparcie eksperckie

Uprawnionymi do zamawiania zewnetrznych ekspertyz
i opinii sg Marszalek i wicemarszatkowie Senatu, Prezydium
Senatu oraz przewodniczacy komisji lub podkomisji. Koszty eks-
pertyz i opinii przez nich zamawianych sg pokrywane z budze-
tu Kancelarii Senatu. Wnioski o przygotowanie tych ekspertyz
oraz opinii kierowane sg do Biura Analiz i Petycji, mieszczg-
cego sie przy ul. Smolnej 12 (tel.: 22 694-94-32, 22 694-90-81;
e-mail: bap@senat.gov.pl).

Kwestie zwigzane z zamawianiem ekspertyzi opinii uregu-
lowane sg w uchwale nr 49 Prezydium Senatu z dnia 17 listopada
1995 r. w sprawie zasad organizowania doradztwa na rzecz Se-
natu i jego organéw oraz w zarzgdzeniu nr 20 Szefa Kancelarii
Senatu z dnia 20 listopada 1995 r. w sprawie szczegétowych zasad
i trybu zawierania umoéw z ekspertami oraz z cztonkami Ze-
spotéw Doradcow oraz szczegdtowych postanowien tych umow.

Opinieiekspertyzy zewnetrzne co do zasady sg udostepnia-
ne na stronie internetowej Senatu (www.senat.gov.pl). Pozostali
senatorowie zamawiajg ekspertyzy zewnetrzne samodzielnie,
finansujac je ze $rodkéw przyznawanych corocznie na ten cel
oraz z ryczattu na prowadzenie biur (- SRODKI finansowe).

Natomiast kazdy senator moze zwrdcic sie do Biura Analiz
i Petycji o przygotowanie materialéw analitycznych i informa-
cyjnych dotyczacych aktywnosci legislacyjnej lub zwigzanych
z wykonywaniem mandatu senatora.

Wyposazenie biur senatorskich

Wyposazenie biur senatoréw nowej kadencji odbywa sie
przy wykorzystaniu wyposazenia znajdujacego sie w biurach
senatorskich poprzedniej kadencji. Kancelaria Senatu zapewnia
nastepujacy techniczny sprzet biurowy:
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a) kserokopiarke,

b) komputer z monitorem i drukarka.

Dodatkowo, na uzasadniony wniosek senatora, Szef Kance-
larii Senatu moze przyznac drugi zestaw komputerowy.

Koszty instalacjiiubezpieczenia ww. wyposazenia pokrywa
Kancelaria Senatu.

Skladniki majatku trwalego (rzeczowe skladniki majat-
kowe i wartosci niematerialne i prawne) przekazane przez
Kancelarie Senatu lub zakupione przez senatora ze Srodkéw
otrzymanych w ramach ryczaltu na pokrycie kosztow zwia-
zanych z funkcjonowaniem biura senatorskiego stanowia wta-
snos¢ Skarbu Panstwa bedacg w dyspozycji Kancelarii Senatu
i podlegaja ewidencji prowadzonej przez biuro senatorskie
i Kancelarie Senatu.

Sprawami wyposazenia biur senatorskich zajmuje sie Biuro
Administracyjne Kancelarii tel. 22 694-92-00 lub 22 694-94-85.

Wysokos¢ diety w czasie podrozy
stuzbowej krajowej

0d 1 stycznia 2023 r. wysoko$¢ diety w czasie podroézy stuz-
bowej krajowej wynosi 45 zt za dobe podrdzy.

Podstawa prawna:

— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przy-
stugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pan-
stwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrézy stuzbowej (t.j. Dz. U. z 2023 poz. 2190).
(— WARUNKI WYKONYWANIA MANDATU SENA-
TORSKIEGO/AKTY PRAWNE).
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Wzory umow i oswiadczen

Wzory umoéw i o§wiadczen przydatne w prowadzeniu biura
senatorskiego sg udostepniane na stronie internetowej www.
senat.gov.pl/warunki-wykonywania-mandatu-senatorskie-
go/ i w Biurze Spraw Senatorskich Kancelarii. Wzory umowy
o prace z pracownikiem biura senatorskiego i aneksu do umo-
WYy o prace zawartej na czas okreslony ulatwig zatrudnienie
pracownikow biura. O$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzial-
nosci materialnej za powierzone mienie podpisujg pracownicy
biur przyjmujacy odpowiedzialno$¢ za wyposazenie otrzymane
z Kancelarii Senatu.

Kolejne wzory stosowane sg do zmian w zakresie zatrudnie-
nia: to odpowiednio rozwigzanie umowy o prace na mocy poro-
zumienia stron, rozwiazanie umowy o prace z pracownikiem
przez pracodawce za wypowiedzeniem i rozwiazanie umowy
o prace bez wypowiedzenia (oczywiscie stosowane tylko wowczas,
gdy spelnione sg warunki kodeksowe). Pracownikowi odchodza-
cemu z biura nalezy wystawi¢ §wiadectwo pracy (to kolejny wzadr).
Biuro musi mie¢ siedzibe, z reguly wiec niezbedne jest zawarcie
umowy najmu (podnajmu) lokalu uzytkowego dla biur senator-
skich - zgodnie z nastepnym wzorem. Niekiedy moze mie¢ za-
stosowanie umowa uzyczenia lokalu uzytkowego. Umowa najmu
lokalu (mieszkania) wykorzystywana jest przez senatoréw miesz-
kajgcych w Warszawie poza Domem Poselskim. Umowa dotyczaca
uzywania przez pracownika samochodu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych wraz ze wzorem o$wiadczenia
pracownika w sprawie korzystania z samochodu prywatnego do
celow stuzbowych sg wykorzystywane w biezacej dziatalnosci
w okregu. Dalej zaprezentowane sa wzory ewidencji przebiegu
pojazdu, wnioskdéw o wyplate $rodkéw na nagrody jubileuszowe
itzw. trzynastki oraz odprawy na zakonczenie kadencji.

— PRACOWNICY biur i - SPOLECZNI wspotpracownicy
powinni sktadac tzw. informacje lobbingowe (por. - LOBBING)
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- dla ulatwienia proponujemy na stronie internetowej rowniez
wzor takiej informacji.

Legitymacje pracownikéw biur i spotecznych wspétpracow-
nikéw senator6w wystawiane sg na podstawie wnioskow, ktorych
wzory zamieszczamy dalej. Zamieszczamy tez na internetowej
stronie senackiej wzor o§wiadczenia majgtkowego, ustalony usta-
wg o wykonywaniu mandatu, oraz zgtoszenia do Rejestru Korzy-
sci uzyskiwanych przez senatoréw lub ich malzonkéw.

Do wzoréw umow i o§wiadczen, tam, gdzie przepisy Roz-
porzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrek-
tywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(tzw. RODO) tego wymagaja, zostaly dolaczone klauzu-
le informacyjne, ktorych stosowanie jest od 25 maja 2018 .
obligatoryjne.

Zagadnienia archiwalne

Dokumentacja zgromadzona i wytworzona w biurze sena-
torskim podlega archiwizacji, ktéra polega na wlasciwym za-
bezpieczeniu dokumentacji w archiwum po zakonczeniu danej
kadencji Senatu. W praktyce, to fizyczne i formalne przeniesie-
nie dokumentacji, we wskazanym przepisami porzadku z biura
senatorskiego do Archiwum Senatu.

Zgodnie z § 19 ust. 4 Zarzadzenia nr 16 Marszatka Senatu
z dnia 7 listopada 2019 r. wszyscy senatorowie zobowigzani sg
do przekazania dokumentacji powstalej w biurze senatorskim
do archiwum w terminie 60 dni od zakonczenia kadencji Se-
natu. Je$li biuro senatorskie przechowuje dokumentacje z po-
przednich kadencji Senatu, senator nie jest zobowigzany do jej
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przekazania i moze zadecydowaé o zniszczeniu dokumentacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa lub zdeponowaniu
jej w wybranym przez siebie miejscu np. w bibliotece, muzeum
czy Archiwum Senatu.

Przekazaniu do archiwum podlega w szczegdlnosci:

— dokumentacja dotyczaca tworzenia, funkcjonowania
iznoszenia biur senatorskich: dowody ksiegowe dotycza-
ce poniesionych wydatkow, ewidencja sktadnikow ma-
jatku trwalego, dokumentacja organizacyjna zwiazana
z tworzeniem i likwidacjg biura senatorskiego;

— dokumentacja pracownicza: akta osobowe pracownikéw,
dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy.

Senator moze zadecydowac o przekazaniu do archiwum
dokumentacji zwiazanej ze swojg dziatalnoscia w terenie np.:
korespondencji z obywatelami i organizacjami, w trybie inter-
wencji senatorskich oraz w sprawie opinii, postulatow i skarg
wyborcow, dokumentacji z wydarzen, w tym spotkan z wybor-
cami, w ktérych udzial bral senator.

Odno$nie dokumentow pracowniczych, wskazac nalezy, iz
teczke akt osobowych oraz teczke z dokumentacjg w sprawach
dotyczacych stosunku pracy zaklada sie odrebnie dla kazdego
pracownika na okres jego zatrudnienia.

Dowody ksiegowe oraz inna dokumentacja finansowa do-
tyczaca wydatkéw poniesionych na funkcjonowanie biura prze-
chowywane sg w teczkach aktowych prowadzonych dla kazdego
rodzaju wydatku w danym roku kalendarzowym w odrebne;j
teczce, z zastrzezeniem, iz wyciagi bankowe wylacza sie z teczek
igromadziw odrebnej teczce zatozonej na dany rok kalendarzo-
wy w uktadzie chronologicznym.

Senator przekazuje dokumentacje biura do archiwum pel-
nymi rocznikami, kompletng i uporzadkowang. Dokumentacja
powinna by¢ przekazana w biatych teczkach aktowych, ktére
zaklada sie dla oznaczonych zagadnien, odrebnie dla kazdego
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roku kalendarzowego. Dokumentacje w postaci elektronicznej
nalezy zapisa¢ na no$niku danych takim jak dysk czy pendrive.
Materiaty ulotne, np. plakaty, ulotki, afisze powinny by¢ prze-
kazane do archiwum w teczkach lub innym opakowaniu zabez-
pieczajacym je przed zniszczeniem.

Przekazanie dokumentacji do Archiwum Senatu nastepuje
na podstawie protokolu przekazania, ktory sporzadza pracow-
nik wyznaczony przez senatora. Protokol sporzadza sie w dwoch
egzemplarzach odrebnie dla materialéw archiwalnych i niear-
chiwalnych - jeden egzemplarza otrzymuje senator, drugi prze-
znaczony jest dla archiwum. Dokument podpisuje pracownik,
ktory sporzadzil protokdt oraz senator.

Szczegdtowy tryb postepowania z dokumentacja w biurach
senatorskich oraz zasady archiwizacji tej dokumentacji okresla
Procedura postepowania z dokumentacjg w biurach senator-
skich, stanowigca zalgcznik do zarzadzenia nr 141 Szefa Kan-
celarii Senatu z dnia 4 sierpnia 2023 r. w sprawie postepowania
z dokumentacjg w biurach senatorskich (-~ WARUNKI WY-
KONYWANIA MANDATU SENATORSKIEGO/AKTY PRAW-
NE) oraz (— WARUNKI WYKONYWANIA MANDATU
SENATORSKIEGO/INFORMACIJE).

W sprawach zwigzanych z archiwizacja dokumentacji nalezy
kontaktowa¢ sie z Biurem Prawnym, Kadr i Organizacji, Archi-
wum Senatu, budynek BII, poziom-1, pok6j 012, tel. 22 694 93 25

Zakwaterowanie senatorow
w Warszawie

Senatorom, ktdrzy nie sg zameldowani na pobyt staly
w Warszawie, nie majg tytulu prawnego do lokalu albo jego
cze$cei, nie wladajg lokalem mieszkalnym ani jego cze$cig i nie
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posiadajg innego uprawnienia do zakwaterowania w okresie pel-
nienia mandatu, przystuguje zakwaterowanie w Domu Posel-
skim. W pokoju przydzielonym senatorowi w Domu Poselskim
dopuszcza sie nieodptatne dokwaterowanie malzonka senatora,
osoby pozostajgcej we wspdlnym pozyciu, wstepnego, zstepnego,
a takze osoby towarzyszacej senatorowi niepelnosprawnemu
lub wymagajgcemu opieki ze wzgledu na stan zdrowia. Senator
zawiadamia na pismie administracje Domu Poselskiego o sko-
rzystaniu z tego uprawnienia.

Senatorowie, ktorzy nie zostali ponownie wybrani, najp6z-
niej na 10 dni przed zakonczeniem kadencji przekazujg do dys-
pozycji Kancelarii Sejmu pokoje zajmowane w Domu Poselskim.
W okresie tym, na wniosek senatora, Kancelaria Senatu zapewni
inne miejsce zakwaterowania oraz pokryje zwigzane z tym kosz-
ty, do wysokosci nieprzekraczajgcej kosztow zakwaterowania
w Domu Poselskim.

W przypadku braku mozliwosci zakwaterowania w Domu
Poselskim senatorom spelniajagcym wyzej wymienione warunki
przystuguje mozliwo$¢ wynajecia kwatery prywatnej na podsta-
wie zawartej przez senatora umowy najmu. W takim wypad-
ku, Kancelaria Senatu zwraca senatorom poniesione przez nich
koszty wynajmu kwater prywatnych, do wysoko$ci nieprzekra-
czajacej kosztéw zakwaterowania w Domu Poselskim.

Wyjatkowo, gdy nie mozna skorzystaé z wezesniej wspo-
mnianych rozwigzan, senator moze zosta¢ zakwaterowany
w hotelu miejskim na okres nie dtuzszy niz trzy miesigce.

W szczegdlnych przypadkach Marszalek Senatu moze tez
na wniosek zainteresowanego senatora, po zasiegnieciu opinii
przewodniczacego klubu albo kola senackiego, albo parlamen-
tarnego, przyzna¢ prawo do zakwaterowania w Domu Poselskim
lub w kwaterze prywatnej osobie, ktdra nie spelnia ustalonych
na wstepie warunkow, tj. jest zameldowana w Warszawie, wlada
lokalem w tym mie$cie lub ma inne uprawnienia do zakwate-
rowania w stolicy. W takim przypadku okres zakwaterowania
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senatora nie moze by¢ dtuzszy niz 6 miesiecy. Wniosek w tej
sprawie moze by¢ ponawiany.

Senator obowigzany jest niezwlocznie powiadomié¢ Kance-
larie Senatu o tym, ze przestal spelnia¢ warunki uprawniajace
go do zakwaterowania. W przypadku nieuprawnionego korzy-
stania przez senatora z zakwaterowania, senator ma obowigzek
zwrocic koszty poniesione z tego tytutu przez Kancelarie Senatu
od dnia, w ktorym senator przestal spelnia¢ te warunki.

Biuro Spraw Senatorskich Kancelarii Senatu stuzy pomoca
w sprawach wynajmu kwater prywatnych na cele mieszkanio-
we, a takze w zakwaterowaniu senatoréw w hotelach miejskich.

Zgltoszenie srodka trwatego
podlegajacego ewidencji,

ktory moze byc¢ zakwalifikowany
jako zbedny lub zuzyty

Korzystajac z formularza stanowiacego zalacznik nr 8 do
zarzadzenia nr 16 Marszaltka Senatu z dnia 7 listopada 2019 r.
w sprawie warunkow organizacyjno-technicznych tworzenia,
funkcjonowania i znoszenia biur senatorskich, senator moze zglo-
si¢ do Kancelarii Senatu srodki trwale podlegajace ewidencji, kto-
re moga by¢ w jego ocenie zakwalifikowane jako zbedne lub zuzyte
w rozumieniu rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 21 pazdzier-
nika 2019 r. w sprawie szczegétowego sposobu gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego Skarbu Panstwa.

Zgodnie z § 2 pkt 1 ww. rozporzadzenia za zbedne sktadniki
rzeczowe majatku ruchomego rozumie sie sktadniki rzeczowe
majatku ruchomego, ktére nie sg i nie bedg mogtly by¢ wykorzy-
stane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalno$cig organu lub
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jednostki, lub nie nadajq sie do uzytkowania ze sprzetem uzy-
wanym przez organ lub jednostke, a ich przystosowanie bytoby
technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione.

Zuzyte sktadniki rzeczowe majagtku ruchomego okresla § 2
pkt 2 ww. rozporzadzenia, wskazujac, iz sg to sktadniki rzeczowe
majatku ruchomego:

a) posiadajace wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa by-

taby ekonomicznie nieuzasadniona, lub

b) zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najbliz-
szego otoczenia, lub

c) ktére catkowicie utracilty wartos¢ uzytkowa, lub

d) ktére sg technicznie przestarzale, a ich remont bytby eko-
nomicznie nieuzasadniony.

Wraz ze zgloszeniem nalezy zlozy¢ fotografie zgloszonych

srodkow trwalych.

Wzoér zgloszenia dostepny jest: - WARUNKIWYKONY WA-
NIA MANDATU SENATORSKIEGO/WZORY I DRUKI, pkt I1T.12.

Zgodnie z § 19a zarzadzenia nr 16 Marszaltka Senatu z dnia
7 listopada 2019 r., $rodek trwaly przekazany senatorowi przez
Kancelarie Senatu lub zakupiony ze srodkéw finansowych otrzy-
manych przez senatora w ramach ryczaltu na pokrycie kosztow
zwigzanych z funkcjonowaniem biura senatorskiego, uzywany
przez senatora lub w biurze senatorskim przez co najmniej rok,
ktory zostal zakwalifikowany jako zbedny lub zuzyty, moze by¢
sprzedany senatorowiw zwigzku z zakonczeniem wykonywania
przez niego mandatu, na jego wniosek.

Wniosek moze by¢ ztozony:

1) w przypadku zakonczenia wykonywania przez senatora
mandatu w zwiazku ze zmiang kadencji Senatu — nie
weczeéniej niz od dnia ogloszenia wybordw, a jezeli wy-
gasniecie mandatu senatora nastepuje w trakcie kadencji
Senatu — nie wcze$niej niz od dnia wygasniecia mandatu;

2) nie pdzniej niz w terminie 60 dni od dnia zakonczenia
wykonywania przez senatora mandatu.
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Decyzje w sprawie sprzedazy senatorowi §rodka trwalego,
podejmuje Szef Kancelarii Senatu.

Zwiedzanie parlamentu

Biuro Edukacji, Promocji i Wydawnictw (Dzial Edukacji
i Promocji) Kancelarii Senatu zaprasza do zwiedzania gmachéw
parlamentu i skorzystania z szerokiej oferty edukacyjne;j.
Zwiedzanie parlamentu jest bezptatne. Podczas godzinnej
wycieczki nasi przewodnicy:
— przyblizaja historie polskiego parlamentu,
— wyja$niaja, jak funkcjonuje wspoélczesny parlament,
— omawiajg proces legislacyjny,
— zapoznaja gosci z codzienna pracg, obowigzkami i pra-
wami parlamentarzystow,
- odpowiadajg na pytania w sprawach, ktére wzbudzaja
szczegolne zainteresowanie.

ZWIEDZANIE GRUPOWE

W zwigzku z duzym zainteresowaniem zwiedzaniem par-
lamentu niezbedne jest weze$niejsze ustalenie terminu. W tym
celu uruchomiono rezerwacje internetowg (www.senat.edu.
pl/ zakladka Zwiedzanie). Prosimy o wypelnienie formularza
zgloszenia.

W razie pytan prosba o kontakt telefoniczny z Dziatem Edu-
kacji i Promocji: tel. 22 694-92-84.

Whnetrza Senatu RP mozna zwiedzaé¢ w poniedzialki i wtor-
ki, a wiec w dni, kiedy Senat i Sejm nie obraduja, za$ natezenie
pracy parlamentu jest zwykle mniejsze, a mozliwosci odwie-
dzenia ciekawych miejsc — wieksze. Zwiedzanie w pozostale dni
wymaga indywidualnego uzgodnienia.
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Podczas zglaszania wycieczki ustalamy:
— dokladny termin: date i godzine rozpoczecia zwiedzania,
— liczbe uczestnikéw zwiedzania (od 15 do 50 os6b na usta-
long godzine),
- nazwisko opiekuna grupy tzn. organizatora, nauczyciela,
wychowawcy,
— dokladng nazwe szkoly czy organizacji zglaszajgcej
grupe,
- telefon kontaktowy do zglaszajgcej szkoly lub organizacji.
Szczegdlowe zasady organizacji zwiedzania sg dostep-
ne pod adresem: https://senat.edu.pl/edukacja/zwiedzanie/
informacje-o-zwiedzaniu/

Formularz listy uczestnikow

Podczas rezerwacji organizator wycieczki moze wybrac
opcje zwiedzania z wyktadem o procesie powstawania ustawy
lub o prawach i obowigzkach parlamentarzystéw. Wyktady zo-
staly dostosowane do wieku i percepcji uczestnikow, nie sg pro-
wadzone dla uczniow miodszych klas szkoty podstawowe;j.

W dniu wizyty prosimy o stawienie sie 30 minut wczesniej
przed godzing rezerwacji w Dziale Przepustek Kancelarii Sejmu,
ul. Wiejska 6/8. Opiekun grupy jest zobowigzany miec ze sobg 2
egzemplarze listy wszystkich uczestnikow lgcznie z opiekunami,
zawierajgcej: imie, nazwisko i numer PESEL (w razie jego bra-
ku date urodzenia oraz serie i numer dokumentu ze zdjeciem),
opatrzonej pieczatkg organizatora wycieczki (szkotalub inna in-
stytucja) i podpisem osoby uprawnione;.

Prosimy, aby w miare mozliwo$ci nie zabierac ze sobg toreb
ani plecakow i wytgczy¢ telefony komérkowe. Wszyscy wehodzg-
cy sg zobowigzani do przejécia przez kontrole pirotechniczng,
dlatego prosimy o niewnoszenie do gmachu niebezpiecznych
przedmiotéw. Fotografowanie jest mozliwe w momencie wska-
zanym przez przewodnika.
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Zwiedzanie odbywa sie wylacznie pod opieka przewodnika
w kilkunastoosobowej grupie. Wieksze grupy sg dzielone. Prze-
wodnicy oczekujg na gosci w wejsciu gtléwnym do Senatu (BII).

Ze wzgledow organizacyjnych grupy spdznione wiecej niz
20 minut mogg nie zostaé przyjete.

Jesli z jakichkolwiek powoddw wycieczka nie bedzie mogta
odby¢ sie w ustalonym terminie, prosimy o wcze$niejsze jej od-
wolanie drogg internetowg lub telefoniczng. Umozliwi to innym
chetnym skorzystanie ze zwolnionego terminu. Zastrzegamy
tez sobie prawo do odwolania wycieczek w przypadku zwolania
ponadplanowych posiedzen Senatu, Sejmu lub innych waznych
wydarzen na terenie parlamentu.

Informacje o ochronie danych osobowych oséb zwiedza-
jacych budynki parlamentu dostepne sg na stronie interneto-
wej Senatu pod adresem: https://www.senat.gov.pl/kancelaria/
ochrona-danych-osobowych/.

ZWIEDZANIE INDYWIDUALNE

Organizujemy dni otwarte, podczas ktérych mozna indywi-
dualnie zwiedzi¢ gmachy Senatu i Sejmu. Wystarczy miec¢ przy
sobie dowdd osobisty, zglosic sie do wskazanegow zapowiedzi wej-
scia do parlamentu, gdzie wchodzgcy przechodzg kontrole piro-
techniczna. Podczas zwiedzania prosimy o stosowanie sie do uwag
izalecen Strazy Marszatkowskiej. Informacje o dniach otwartych
zamieszczane sg w mediach i na stronie internetowej Senatu.

Budynki parlamentu sa dostosowane do potrzeb oséb
niepelnosprawnych.

ZWIEDZANIE SENATU PRZEZ ZORGANIOWANE GRUPY
0SOB ZGLOSZONE PRZEZ SENATORA

Kancelaria Senatu finansuje koszty zwiedzania Sena-
tu przez zgloszong przez senatora grupe osob z jego okregu
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wyborczego. Finansowanie przystuguje senatorowiraz w roku.
Senator zglasza grupe w Kancelarii Senatu w terminie co naj-
mniej 15 dni roboczych przed dniem planowanego zwiedzania
Senatu. Kancelaria Senatu zapewnia: materialy edukacyjne
i wyklad o tematyce parlamentarnej dla grupy, finansowanie
kosztéw przewozu grupy z miejscowosci w okregu wyborczym
senatora do siedziby Senatu oraz z powrotem oraz sfinansowa-
nie kosztéw positku grupy.

Szczegolowe zasady, warunki finansowania zwiedzania
przez zorganizowane grupy osob zgloszone przez senatora oraz
wzory wlasciwych oswiadczen okresla Uchwala nr 2 Prezydium
Senatu z dnia 5 marca 2024 r., ktéra dostepna jest: > WARUNKI
WYKONYWANIA MANDATU SENATORSKIEGO/AKTY PRAW-
NE oraz WARUNKI WYKONYWANIA MANDATU/WZORY
I DRUKI.



