TEKST UJEDNOLICONY?

ZARZADZENIE NR 8
MARSZALKA SEJMU

z dnia 25 wrzesnia 2001 r.

w sprawie warunkow organizacyjno - technicznych tworzenia, funkcjonowania

I znoszenia biur poselskich

Na podstawie art. 23 ust. 11 ustawy z dnia 9 maja 1996 r. 0 wykonywaniu mandatu posta
I senatora (Dz. U. z 2003 r. Nr 221, poz. 2199, z 2004 r. Nr 116, poz. 1202 i Nr 210, poz.
2135 oraz z 2005 r. Nr 48, poz. 446)?, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.
1.% Posel tworzy biuro poselskie lub poselsko-senatorskie do obstugi dziatalnosci zwigzanej
z wykonywaniem mandatu w terenie.
2. O utworzeniu i zmianie siedziby biura poset powiadamia pisemnie Kancelari¢ Sejmu.
3. W przypadku utworzenia wigcej niz jednego biura poselskiego, wspdlnego biura
poselskiego lub poselsko-senatorskiego poset wskazuje biuro podstawowe, zwane dalej
,»biurem podstawowym”.

4. Posel jest zobowigzany do zalozenia rachunku bankowego biura podstawowego.

! Uwzglednia zmiany wprowadzone zarzadzeniami: nr 14 z dnia 14 listopada 2002 r., nr 3 z dnia 25 sierpnia
2003 r., nr 1 z dnia 27 stycznia 2004 r., nr 8 z dnia 20 lipca 2004 r., nr 11 z dnia 28 lipca 2004 r., nr 3 z dnia 12
kwietnia 2005 r., nr 4 z dnia 28 kwietnia 2005 r., nr 10 z dnia 8 lipca 2005 r., nr 3 z dnia 7 lutego 2008 r., nr 10 z
dnial4 lipca 2009 r., nr 12 z dnia 27 pazdziernika 2009 r., nr 2 z dnia 6 maja 2011 r., nr 8 z dnia 28 lipca 2011 r.,
nr 3 z dnia 28 lutego 2012 r. i nr 10 z dnia 17 grudnia 2013 r.

2 Obecnie: Dz. U. z 2011 r. Nr 7, poz. 29 i Nr 117, poz. 676 oraz z 2012 r. poz. 1544

® W brzmieniu ustalonym przez § 1 zarzadzenia nr 3 Marszatka Sejmu z dnia 25 sierpnia 2003 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie warunkoéw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur
poselskich.

* W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 4 Marszatka Sejmu z dnia 28 kwietnia 2005 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie warunkdéw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i
znoszenia biur poselskich.



§1la’

1. Siedziba biura poselskiego nie moze by¢ usytuowana na terenie nieruchomosci
stanowigcej wilasno$¢ posta lub cztonka jego rodziny badz nieruchomosci, do ktorej
przystuguje im inny tytul prawny.

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Marszatek Sejmu, na umotywowany wniosek
posta, moze wyrazi¢ zgod¢ na utworzenie biura poselskiego na terenie nieruchomosci, o
ktorej mowa w ust. 1.

3. ® Za cztonka rodziny posta w rozumieniu niniejszego zarzadzenia uwaza si¢ osobe
pozostajaca zpostem w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewiefistwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do

drugiego stopnia lub zwigzang z postem z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

§ 1b.’
W  przypadku przejecia przez Marszatka Sejmu obowiazkdw posta wynikajacych
z funkcjonowania i znoszenia biura w sytuacji, o ktérej mowa w art. 23 ust. 10a ustawy z dnia
9 maja 1996 r. o wykonywaniu mandatu posta i1 senatora (Dz. U. z 2003 r. nr 221, poz. 2199 z
pozn. zm.)s, odpowiednie zastosowanie majg przepisy dotyczace znoszenia biur poselskich w

zwiazku z zakonczeniem kadencji.

WYPOSAZENIE I WYDATKI NA WYPOSAZENIE BIURA

§2.
Postowie wybrani ponownie na nowa kadencje Sejmu wyposazaja swoje biura poselskie w
meble i inne przedmioty wykorzystujac wyposazenie swoich biur dziatajacych w poprzedniej

kadencji Sejmu.

8§ 3.
1. Kancelaria Sejmu w okresie kadencji Sejmu pokrywa wydatki postéw wybranych

ponownie, ktore dotyczy¢ moga:

> W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 3 Marszatka Sejmu z dnia 12 kwietnia 2005 r.
zmieniajagcego zarzadzenie w sprawie warunkow organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i
znoszenia biur poselskich.

® Dodany przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 10 Marszatka Sejmu z dnia 8 lipca 2005 r. zmieniajacego zarzadzenie
w sprawie warunkOw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur poselskich.

" W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 4 Marszatka Sejmu z dnia 28 kwietnia 2005 r.
zmieniajagcego zarzadzenie w sprawie warunkdw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i
znoszenia biur poselskich.

8 Obecnie: Dz. U. 2 2011 r. Nr 7, poz. 29 i Nr 117, poz. 676 oraz z 2012 r. poz. 1544
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1) dodatkowego wyposazenia biura poselskiego w meble i inne przedmioty - wedlug
dowoddw zakupu,
2) remontu lokalu biura poselskiego - w wysokosci wynikajgcej z rachunkow,
nie wiecej jednak niz w kwocie 4.500 ztotych.
2°. Kancelaria Sejmu w okresie kadencji Sejmu pokrywa wydatki postow, ktérzy nie byli
postami w poprzedniej kadencji lub w zwigzku z wygasnigciem mandatu znie$li biura
poselskie przed jej zakonczeniem.
Wydatki te dotyczy¢ moga:
1) wyposazenia biura poselskiego w meble i inne przedmioty — wedtug dowodu zakupu,
2) remontu lokalu biura poselskiego — w wysokosci wynikajacej z rachunkow,
nie wigcej jednak niz w kwocie 9.000 ztotych.
3. W wyjatkowych przypadkach, na umotywowany wniosek posta, na podstawie decyzji
Marszatka Sejmu, Kancelaria Sejmu w okresie kadencji Sejmu pokrywa dodatkowe

wydatki postow zwigzane z wyposazeniem biura poselskiego oraz remontem lokalu biura.

§3a.10

Ze srodkow finansowych Kancelarii Sejmu posel nie moze finansowa¢ remontu lokalu biura
poselskiego utworzonego za zgoda Marszatka Sejmu na terenie nieruchomosci stanowiacej
wlasno$¢ posta lub cztonka jego rodziny badz nieruchomosci, do ktérej przystuguje im inny

tytut prawny.

g 4.1t

1. Kwoty pobrane zaliczkowo przez postow na wydatki, o ktérych mowa w § 3, postowie
rozliczajg w okresie kadencji, przekazujac niezwlocznie do Kancelarii Sejmu oryginaly
dokumentow finansowych potwierdzajacych wydatki, zatwierdzonych przez nich pod
wzgledem merytorycznym i rachunkowym.

2. Posel w przypadku wygasnigcia mandatu poselskiego w trakcie kadencji Sejmu oraz na
zakonczenie kadencji Sejmu przekazuje do Kancelarii Sejmu niewydatkowane kwoty,

0 ktérych mowa w ust. 1.

9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 10 Marszatka Sejmu z dnia 17 grudnia 2013 r.
zmieniajagcego zarzadzenie w Sprawie warunkOw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania
i znoszenia biur poselskich

9 Dodany przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 10 Marszatka Sejmu z dnia 14 lipca 2009 r. zmieniajacego zarzadzenie
w sprawie warunkow organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur poselskich.

1'W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 10 Marszatka Sejmu z dnia 17 grudnia 2013 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie warunkOw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania
i znoszenia biur poselskich
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3. Szczegotowe terminy, zasady i1 tryb rozliczania kwot, o ktérych mowa w ust. 1,

w zwigzku z zakonczeniem kadencji Sejmu okreslaja odrgbne przepisy.

§ 5.12

1. Kancelaria Sejmu zapewnia postowi dostep do Systemu Informacyjnego Sejmu poprzez:

1) zakupienie do biura podstawowego ustugi informatycznej, $wiadczonej przez
wyspecjalizowany podmiot za pomoca zestawu sprzgtu 1 oprogramowania

komputerowego, okreslonego w umowie ustugi informatycznej;

2) wyposazenie posta w urzadzenie przenosne (tablet) wraz z oprogramowaniem
| optaconym przez Kancelari¢ Sejmu abonamentem transmisji danych na terenie Kraju,
stanowigce wiasno$¢ Kancelarii Sejmu i przekazane postowi w drodze umowy

uzyczenia.

2.1% Kancelaria Sejmu przekazuje do biura podstawowego, w drodze umowy uzyczenia,

3.

4.

kopiarke stanowiagca wilasno$¢ Kancelarii Sejmu. Kancelaria Sejmu moze odstapi¢ od
przekazywania tego sprzetu do biura podstawowego, w przypadku gdy ustugi biurowe
wykonywane przy uzyciu kopiarki beda realizowane w ramach ustugi, o ktorej mowa

w ust. 1 pkt 1 lub innej ustugi.

Kancelaria Sejmu w okresie kadencji Sejmu moze pokry¢ wydatek posta, ktory korzysta z
kopiarki przekazanej na podstawie umowy uzyczenia, na zakup nowej kopiarki, w
kwocie nie wigkszej niz 2 000,- zlotych. Refundacja wydatku nastgpuje na podstawie
przedtozonego przez posta oryginatu faktury potwierdzajacej dokonanie zakupu, po
uprzednim przekazaniu do Kancelarii Sejmu kopiarki dotychczas uzytkowanej w biurze

podstawowym posta wraz z ekspertyza lub opinig o jej stanie technicznym.

Kancelaria Sejmu zapewnia $§wiadczenia na rzecz posta, o ktorych mowa w ust. 1-3,
w celu realizacji uprawnien, o ktorych mowa w art. 44 ust. 1 i art. 46 ustawy z dnia
9maja 1996 r. o wykonywaniu mandatu posta i senatora oraz innych przepisach
wydanych na jej podstawie.

2 W brzmieniu ustalonym przez § 1 zarzadzenia nr 3 Marszatka Sejmu z dnia 28 lutego 2012 r. zmieniajacego
zarzgdzenie w sprawie warunkéw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur
poselskich.

13 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 10 Marszatka Sejmu z dnia 17 grudnia 2013 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie warunkOw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania
i znoszenia biur poselskich
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§6.

1. W biurze podstawowym oraz Kancelarii Sejmu prowadzi si¢ ewidencje sktadnikow
majgtkowych, w tym warto$ci niematerialnych i prawnych, przekazanych przez
Kancelari¢ Sejmu oraz zakupionych przez posta do biura poselskiego ze srodkow
finansowych Kancelarii Sejmu. Wzér formularza ewidencji sktadnikow majatkowych
stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. W ewidencji, o ktérej] mowa w ust. 1, nie zamieszcza si¢ materiatow przeznaczonych do
biezacego zuzycia oraz sktadnikow majatkowych o cenie nabycia nieprzekraczajacej 300
zt brutto i okresie uzytkowania dluzszym niz rok, za wyjatkiem mebli, dywanow,
telefonébw komorkowych, kalkulatorow i komputeréw, ktore podlegaja ewidencji bez
wzgledu na ich warto$¢ poczatkowa.

3. Posel, po zakupieniu ze s$rodkow finansowych Kancelarii Sejmu sktadnikow
majatkowych, wtym warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych ewidencji,
przekazuje niezwlocznie do Kancelarii Sejmu kopie dokumentéw finansowych
potwierdzajacych dokonanie zakupu, z zastrzezeniem § 4 ust. 1. Przekazane dokumenty
stanowig podstawe¢ wprowadzenia do ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1 zakupionych
przez posta sktadnikéw majatkowych.

4. Sktadniki majatkowe przekazane przez Kancelari¢ Sejmu oraz zakupione przez posta ze
srodkow finansowych, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig wtasno$¢ Kancelarii Sejmu.

5. Posel ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za stan sktadnikow majatkowych, o ktorych
mowa w ust. 4 oraz przekazanych mu do uzywania przez podmiot, o ktorym mowa w § 5

ust. 1.

§ 68..15
Szczegdtowe zasady gospodarowania sktadnikami majgtkowymi stanowigcymi wiasnos¢
Kancelarii Sejmu uzywanymi w biurach poselskich okresla zarzadzenie Szefa Kancelarii

Sejmu.

§7.
Kancelaria Sejmu ubezpiecza lokale biur poselskich, a takze wyposazenie tych biur

stanowigce wlasnos¢ Kancelarii Sejmu.

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 10 Marszalka Sejmu z dnia 14 lipca 2009 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie warunkéw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i
znoszenia biur poselskich.

> Dodany przez § 1 pkt 2 zarzgdzenia nr 2 Marszatka Sejmu z dnia 6 maja 2011 r. zmieniajacego zarzadzenie
w sprawie warunkdw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur poselskich
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SRODKI FINANSOWE NA POKRYCIE KOSZTOW ZWIAZANYCH
Z FUNKCJONOWANIEM BIURA

§8.
1.'® Kancelaria Sejmu przekazuje postowi, z gory, do pigtego dnia kazdego miesigca, ryczatt
na pokrycie kosztow zwigzanych z funkcjonowaniem biura, zwany dalej “ryczaltem”,
pomniejszony o koszty ustug telekomunikacyjnych §wiadczonych w Domu Poselskim oraz
w wynajmowanych lokalach mieszkalnych. Ryczalt jest przekazywany wyltacznie na
rachunek bankowy biura podstawowego.
2. W wyjatkowych i1 uzasadnionych przypadkach, za zgoda Marszatka Sejmu, wyplata

ryczattu moze nastgpi¢ w kasie Kancelarii Sejmu.

§9.17

1. Ryczatlt przystuguje od dnia utworzenia biura podstawowego, po przystagpieniu posta do
wykonywania mandatu oraz po powiadomieniu, o ktérym mowa w § 1 ust. 2, i jest
przeznaczony wraz z odsetkami z tytulu oprocentowania $rodkdéw tego ryczattu na
dziatalnos¢ biura poselskiego, w szczeg6lnosci na:

1) wynagrodzenia pracownikéw biura poselskiego zatrudnionych przez posta na
podstawie umowy o prace (wraz ze skladkami na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne, Fundusz Pracy),

2) pokrycie dodatkowych kosztéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow biura
poselskiego, o ktdérych mowa w pkt 1 (np. badania lekarskie, szkolenia z zakresu
bhp),

3) wynagrodzenia wyptacane na podstawie zawartych przez posta umow zlecenia i o
dzieto (wraz z pochodnymi),

4)  ekspertyzy i opinie sporzadzane bezposrednio u ekspertdéw oraz thumaczenia,

5) wuslugi telekomunikacyjne oraz ustugi pocztowe 1 ogloszenia zwigzane z
wykonywaniem mandatu poselskiego,

6) wynajmowanie sal na spotkania z wyborcami,

7) pokrycie kosztow przejazdow posta w zwigzku z wykonywaniem mandatu

poselskiego:

* W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 2 Marszatka Sejmu z dnia 6 maja 2011 r.
zmieniajagcego zarzadzenie w sprawie warunkOw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i
znoszenia biur poselskich
" W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia nr 10 Marszatka Sejmu z dnia 14 lipca 2009 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie warunkOw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i
znoszenia biur poselskich.
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samochodem wlasnym lub innym, z ktérego posel korzysta na podstawie
posiadanego tytutu prawnego, w ramach limitu 3.500 km miesi¢cznie, z
zastosowaniem maksymalnych stawek za 1 km przebiegu, obliczonych
zgodnie z przepisami okreslajagcymi wysoko$¢ oraz warunki ustalania
naleznos$ci przystugujacych pracownikowi, zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery w budzetowej, z tytutu podrozy stuzbowej na
obszarze kraju, wydanymi przez ministra wlasciwego do spraw pracy na
podstawie art. 77° § 2 Kodeksu pracy,

takséwkami,

8) wydatki biezace na:

a) czynsz, zgodnie z umowg najmu lokalu biura poselskiego zawartg przez posta
na czas okreslony, nie dtuzszy niz czas sprawowania mandatu poselskiego oraz
inne optaty zwigzane z najmem tego lokalu (energia elektryczna i cieplna, gaz,
woda, wywoéz $mieci, podatki i optaty lokalne), z wyjatkiem przypadku, gdy
siedziba biura poselskiego jest usytuowana na terenie nieruchomosci
stanowigcej wlasnos¢ posta lub cztonka jego rodziny badZz nieruchomosci, do
ktorej przystuguje im inny tytut prawny,

b) konserwacj¢ i naprawe sprzetu technicznego biura poselskiego oraz koszty
jego eksploataciji,

c) drobne naprawy i remonty lokalu biura poselskiego,

d) zakup materiatdéw biurowych, prasy, wydawnictw, srodkow bezpieczenstwa i
higieny pracy,

e) zakup skladnikow majgtkowych o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej
3.500 zt brutto 1 okresie uzytkowania dtuzszym niz rok,

f) podréze stuzbowe pracownikow biura poselskiego, o ktorych mowa w pkt 1,

g) odpis na fundusz §wiadczen socjalnych lub wyptate Swiadczenia urlopowego
pracownikom biura poselskiego, o ktérych mowa w pkt 1,

h) pokrycie kosztow obstugi rachunkowo-ksiggowej 1 bankowej biura

poselskiego.

2. Wydatki ponoszone przez posla z ryczattu posel dokumentuje:

1) fakturami VAT lub rachunkami, z zastrzezeniem pkt 2,

2) w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 7 lit. a - wypelnionym drukiem ,,Przejazdy

posta w miesigcu”, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.
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3."®Kopi¢ umowy najmu lokalu biura poselskiego, 0 ktdrej mowa w ust. 1 pkt 8 lit. a, lub
dowodu potwierdzajacego inny tytul prawny do zajmowanego lokalu biura poset
przekazuje niezwtocznie do Kancelarii Sejmu w celu zaewidencjonowania. W przypadku
nieprzekazania do Kancelarii Sejmu kopii umowy najmu poset nie moze uwzglednié
w sprawozdaniu lub rozliczeniu, o ktorych mowa w § 12 ust. 1, wydatkow zwigzanych
z nagjmem lokalu biura poselskiego.

4. Ryczalt nie moze by¢ wykorzystywany na finansowanie dziatalnosci partii politycznych,
organizacji spotecznych, fundacji, na dziatalno$¢ klubow 1 kot poselskich oraz
parlamentarnych, a takze na finansowanie dzialalno$ci charytatywnej i sponsorskiej oraz
na prowadzenie kampanii wyborczej.

5. Z ryczaltu nie mogg by¢ finansowane zobowigzania wynikajace z umowy zawartej przez

posta z cztonkiem rodziny.

8 10.
Decyzje w sprawie wydatkowania ryczattu podejmuje poset. W przypadku biura poselskiego
utworzonego wspoélnie z innymi postami funkcjonowanie biura, gospodarowanie rzeczowymi
sktadnikami  majatkowymi, wydatkowanie ryczattu oraz $rodkow finansowych
przeznaczonych na remont i wyposazenie biura jest ustalane przez postow w drodze

pisemnego porozumienia, ktorego kopi¢ postowie przekazuja Kancelarii Sejmu.

§11.19
Dokumenty zwigzane z wydatkami na funkcjonowanie utworzonych przez posta biur
poselskich, zatwierdzone przez posta pod wzgledem merytorycznym 1 rachunkowym,
gromadzone sg w biurze podstawowym, w ktorym prowadzona jest ich ewidencja. Wzor

formularza ewidencji dokumentdw stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

ROZLICZENIE SRODKOW FINANSOWYCH I SPRAWOZDAWCZOSC

§12.

1. Posel przedstawia Kancelarii Sejmu:

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 10 Marszatka Sejmu z dnia 17 grudnia 2013 r.
zmieniajagcego zarzadzenie w Sprawie warunkOw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania
i znoszenia biur poselskich
1 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 zarzadzenia nr 10 Marszatka Sejmu z dnia 14 lipca 2009 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie warunkOw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i
znoszenia biur poselskich.
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1) sprawozdanie z wydatkowania kwot ryczattow przeznaczonych na prowadzenie biura
poselskiego - do dnia 31 stycznia kazdego roku za okres od dnia 1 stycznia do dnia 31
grudnia roku poprzedniego, na formularzu stanowigcym zalacznik nr 3 do zarzadzenia,

2) rozliczenie kwot ryczaltéw przeznaczonych na prowadzenie biura poselskiego
utworzonego przez posta - w terminie 30 dni po zakonczeniu wykonywania mandatu
poselskiego, na formularzu stanowigcym zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

Kancelaria Sejmu potwierdza przyjecie dokumentu sprawozdania i rozliczenia. Wzor

potwierdzenia przyjecia dokumentow stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

1a.? W sprawozdaniu i rozliczeniu, o ktérych mowa w ust. 1, posel uwzglednia wydatki
poniesione z ryczattu w danym okresie rozliczeniowym na funkcjonowanie wszystkich
utworzonych przez siebie biur poselskich, w tym wydatki poniesione na prowadzenie
wspolnego biura poselskiego, wynikajgce z porozumienia, 0 Ktorym mowa w § 10.
Wydatki te poset wykazuje z wyszczegdlnieniem rodzajow wydatkbw wymienionych
w sprawozdaniu i rozliczeniu.

1b.% Sprawozdania 1 rozliczenia, o ktorych mowa w ust. 1 oraz ich korekty sa jawne i1
podawane do publicznej wiadomo$ci w formie zapisu elektronicznego w Systemie
Informacyjnym Sejmu po przyjeciu przez Prezydium Sejmu oraz Komisj¢ Regulaminowa
1 Spraw Poselskich zestawienia sprawozdan i rozliczen, o ktéorym mowa w ust. 3.

2. Poset przedstawia wlasciwym urzgdom skarbowym, statystycznym, oddziatlom Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych 1 innym wlasciwym organom, informacje, deklaracje
rozliczeniowe oraz sprawozdania statystyczne, w terminach ustalonych w przepisach o
podatku dochodowym od o0s6b fizycznych oraz o ubezpieczeniach spolecznych i
ubezpieczeniu zdrowotnym.

3. Kancelaria Sejmu sporzadza zestawienie sprawozdan i rozliczen przedlozonych przez
postow, przedstawia je Prezydium Sejmu oraz Komisji Regulaminowej 1 Spraw

Poselskich. Zestawienia te s3 jawne.

§13.%
1. W przypadku nie ztozenia w terminie, o ktérym mowa w § 12 ust. 1 pkt 1, sprawozdania

z wydatkowania kwot ryczattow przeznaczonych na prowadzenie biura poselskiego,

0 Dodany przez § 1 pkt 7 zarzadzenia nr 10 Marszatka Sejmu z dnia 14 lipca 2009 r. zmieniajacego zarzadzenie
w sprawie warunkOw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur poselskich.

2! Dodany przez § 1 pkt 7 zarzadzenia nr 10 Marszatka Sejmu z dnia 14 lipca 2009 r. zmieniajacego zarzadzenie
w sprawie warunkOw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur poselskich.

2 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 zarzadzenia nr 10 Marszatka Sejmu z dnia 14 lipca 2009 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie warunkdw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i
znoszenia biur poselskich.
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Kancelaria Sejmu wstrzymuje przekazywanie ryczattu na biuro poselskie od miesigca
nastgpujacego po miesigcu, w ktérym uplywa termin ztozenia sprawozdania, do czasu
jego przedstawienia.

2. W wyjatkowych przypadkach Marszalek Sejmu moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od

wstrzymania przekazywania ryczattu, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 14.
W zwigzku z wygasni¢ciem mandatu poselskiego w trakcie kadencji Sejmu niewydatkowane
kwoty ryczattu podlegaja zwrotowi do Kancelarii Sejmu, a sktadniki majatkowe stanowigce

wiasnos¢ Kancelarii Sejmu, uzytkowane w biurze posta, podlegaja rozliczeniu.

§ 15.

1. Posetl, na zakonczenie kadencji Sejmu, przekazuje do Kancelarii Sejmu niewydatkowane
kwoty ryczattu oraz rozlicza si¢ ze sktadnikow majgtkowych stanowigcych wilasnos¢
Kancelarii Sejmu, a uzytkowanych w biurze posta.

2. Kancelaria Sejmu nie refunduje na zakonczenie kadencji Sejmu wydatkow
przekraczajacych lgczny limit kwot ryczattOw przeznaczonych na dziatalno$¢ biura
poselskiego w czasie kadencji Sejmu.

3. Szczegotowe terminy, zasady i tryb znoszenia biur poselskich w zwiazku z zakonczeniem

kadencji Sejmu okreslaja odrebne przepisy.

§16
(uchylony).?

§17.
Kancelaria Sejmu przeprowadza wizytacje biur poselskich, a takze kontrolg rachunkéw i innej
dokumentacji finansowej oraz ma prawo porownywania tej dokumentacji z przedktadanymi w
mysl § 12 ust. 1 pkt 1 sprawozdaniami, a takze ewidencja wydatkow 1 ewidencja

przedmiotow zakupionych ze srodkéw Kancelarii Sejmu.

PRACOWNICY BIURA

8 18.
(uchylony 2

2 Uchylony przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 2 Marszatka Sejmu z dnia 6 maja 2011 r. zmieniajacego zarzadzenie
w sprawie warunkdw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur poselskich
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8 10.

1. Poset zatrudnia pracownikow w biurze poselskim na podstawie umowy o prace, zawartej
zgodnie z przepisami Kodeksu pracy, na czas okreslony, nie dluzszy niz czas sprawowania
mandatu poselskiego.

2.%° Kopie uméw o prace, o ktorych mowa w ust. 1, a takze ich zmian w zakresie warunkow
pracy i placy oraz kopie wydanych §wiadectw pracy poset przekazuje niezwlocznie do
Kancelarii Sejmu w celu zaewidencjonowania.

3.(uchylony).?®

§20.”
Z upowaznienia 1 w zakresie ustalonym przez posla, zadania zwigzane z wykonywaniem
przez posta mandatu w terenie moga realizowa¢ osoby nie bedace pracownikami biura
poselskiego 1 wykonujace te zadania nieodptatnie — spoteczny wspdipracownik (asystent
spoteczny posta).

§ 20a.”°
Posel wydaje, przedtuza waznos$¢ 1 anuluje legitymacje pracownikow biura poselskiego oraz
legitymacje asystentoéw spotecznych posta, a takze prowadzi w biurze poselskim ich

ewidencje.

§21.%
Wzory legitymacji, o ktorych mowa w § 20a, okresla Szef Kancelarii Sejmu w drodze

zarzadzenia.

* Uchylony przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 1 Marszatka Sejmu z dnia 27 stycznia 2004 r. zmieniajacego
zarzgdzenie w sprawie warunkéw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur
poselskich.

* W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia nr 10 Marszatka Sejmu z dnia 17 grudnia 2013 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie warunkOw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania
i znoszenia biur poselskich

% Uchylony przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 1 Marszatka Sejmu z dnia 27 stycznia 2004 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie warunkOw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur
poselskich.

" 'W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 1 Marszalka Sejmu z dnia 27 stycznia 2004 r.
zmieniajagcego zarzadzenie w sprawie warunkow organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i
znoszenia biur poselskich.

%8 Dodany przez § 1 pkt 5 zarzadzenia nr 1 Marszalka Sejmu z dnia 27 stycznia 2004 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie warunkéw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur
poselskich.

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 zarzadzenia nr 1 Marszalka Sejmu z dnia 27 stycznia 2004 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie warunkdéw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i
znoszenia biur poselskich.
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§22.%
Kancelaria Sejmu refunduje koszty trzech podrozy stuzbowych w roku pracownika biura
poselskiego, odbytych na polecenie posta do Kancelarii Sejmu w sprawach zwigzanych
Z dziatalnoscig biura, $rodkami komunikacji publicznej w przejazdach miedzymiastowych na

trasie pomig¢dzy siedzibg biura a Warszawa.

§23.%
Kancelaria Sejmu przeprowadza, w miar¢ potrzeb, szkolenia (spotkania informacyjno-
konsultacyjne) dla pracownikdw biur poselskich oraz spotecznych wspotpracownikow posta

w zakresie zasad tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur poselskich.

§ 24.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem rozpoczecia IV kadencji Sejmu.

MARSZALEK SEJIMU
(-) Maciej Ptazynski

% W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia nr 2 Marszatka Sejmu z dnia 6 maja 2011 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie warunkéw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i
znoszenia biur poselskich
3 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 zarzadzenia nr 2 Marszatka Sejmu z dnia 6 maja 2011 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie warunkdw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i
znoszenia biur poselskich



BIURO POSELSKIE Zalacznik nr 1%
posta: do zarzadzenia nr 8
adres DIUra: ..o Marszalka Sejmu z dnia 25 wrze$nia 2001r.

EWIDENCJA
skladnikéw majatkowych, w tym wartoSci niematerialnych i prawnych, przekazanych przez Kancelari¢ Sejmu oraz zakupionych przez
posta do biura poselskiego ze Srodkow finansowych Kancelarii Sejmu
(w tym mebli , dywanow, telefonow komorkowych, kalkulatoréw i komputeréw niezaleznie od wartosci poczatkowej)

w czasie trwania ........... kadencji Sejmu
Lp. Nr ewidencyjny nadany Nazwa Nr fabryczny Ilos¢ | Data zakupu* | Nr dowodu* | Cena zakupu* Miejsce
przez BOP przedmiotu Data zakupu uzytkowania
przejecia**
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9.

*

- dotyczy skltadnikow majgtkowych zakupionych przez posta do biura poselskiego
** _ dotyczy sktadnikéw majgtkowych przekazanych przez Kancelarie Sejmu do biura poselskiego

(podpis posta)

%2 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 zarzadzenia nr 10 Marszatka Sejmu z dnia 14 lipca 2009 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie warunkéw organizacyjno-
technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur poselskich.



BIURO POSELSKIE Zalacznik nr 2
PoSka:...iiiiiiiinininstne e do zarzadzenia nr 8
adres DIUra:.....ccocooviiei e Marszalka Sejmu
.......................................................................................... z dnia 25 wrzesnia 2001r.*

Zestawienie
dokumentéw finansowych (faktury VAT, rachunki, przejazdy posla)
zwiazanych z wydatkami na funkcjonowanie biura poselskiego

w okresie 0d .......cccoeeiiiennn dO i 200..roku
Lp. Nr dokumentu Data Kwota z1 Rodzaj Uwagi
wydatkow™*
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
RAZEM

* wg klasyfikacji przyjetej w druku sprawozdania z wydatkowania kwot ryczaltéw przeznaczonych na prowadzenie
biura poselskiego (zalqcznik nr 3).

Sporzadzil : ... dnia............ 200...r.

% Zalgcznik nr 2 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 11 Marszatka Sejmu z dnia 28 lipca
2004 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie warunkoéw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i
znoszenia biur poselskich.



Zalacznik nr 3%
do zarzadzenia nr 8
Marszalka Sejmu

z dnia 25 wrze$nia 2001 r.

(adres biura poselskiego)

SPRAWOZDANIE Z WYDATKOWANIA KWOTY RYCZALTU
PRZEZNACZONEGO NA PROWADZENIE BIURA POSELSKIEGO

za okres od dnia.................. dodnia...ccccoviieis i roku
1. Srodki finansowe przekazane w okresie od dnia ................ do dnia ................. 110) Q1 I zt
2. Srodki finansowe niewykorzystane w poprzednim okresie sprawozdawczym: — ......c.cccceenee zt
3. Odsetki za okres od dnia................. dodniai..ccoooceeee zt

4. Srodki finansowe do rozliczenia ogétem:

(pkt 1 + pkt 2 + pkt 3)
Pozycje 3 i 4 wypelnia posel

Lp. Rodzaj wydatkow Kwota Uwagi

L Wynagrodzenia  pracownikéw  biura

poselskiego zatrudnionych na podstawie
umowy o prac¢ wraz z pochodnymi

2.|Koszty badan lekarskich 1 szkolen
pracownikéw, o ktérych mowa w pkt 1

3. | Wynagrodzenia wyptacane na podstawie
zawartych przez posta uméw zlecen i1 o
dzieto wraz z pochodnymi

4.| Koszty ekspertyz, opinii, thumaczen

5.|Koszty ushlug telekomunikacyjnych
zwigzanych z wykonywaniem mandatu
poselskiego, z wyjatkiem kosztéw o

ktorych mowa w pkt 6

6.| Koszty uslug telekomunikacyjnych w
“Domu Poselskim” oraz w kwaterach
prywatnych w Warszawie, potragcanych
przez Kancelari¢ Sejmu z ryczaltu na
biuro poselskie

¥ W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 zarzadzenia nr 10 Marszatka Sejmu z dnia 14 lipca 2009 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie warunkdw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur poselskich.




Lp. Rodzaj wydatkéw Kwota Uwagi

7.| Koszty korespondencji 1 ogloszen

8. | Koszty wynajmowania sal na spotkania z
wyborcami

9.|Koszty przejazdow posta w zwigzku z
wykonywaniem mandatu poselskiego
samochodem wlasnym lub innym

10. | Koszty przejazdéw posta w zwiazku z
wykonywaniem mandatu poselskiego
taksowkami

11.| Koszty najmu lokalu biura poselskiego,
w tym: czynsz, oplaty za energi¢
elektryczng i cieplng, gaz, wode, wywoz
$mieci, podatki i optaty lokalne

12.|Koszty konserwacji 1 naprawy sprzetu
technicznego biura poselskiego oraz
koszty jego eksploatacji

13.| Koszty drobnych napraw i remontow
lokalu biura poselskiego

14.|Zakup materialow biurowych, prasy,
wydawnictw, §rodkéw bhp itp.

15. | Zakup srodkow trwatych o charakterze
wyposaienia*)

16. | Koszty podrozy stuzbowych
pracownikéw biura poselskiego, o0
ktorych mowa w pkt 1

17. Odpis na fundusz $wiadczen socjalnych

18.|Swiadczenia  urlopowe  wyptacane
pracownikom biura poselskiego, o
ktorych mowa w pkt 1

19. | Koszty obstugi rachunkowo-ksiegowej i
bankowej biura poselskiego

20. | Inne wydatki zwigzane z prowadzeniem
biura poselskiego (ogotem)

W | Lp. | Rodzaj wydatku
tym:
1.
2.
3.
Razem:

*) Nalezy wpisa¢ koszt zakupu kazdego sktadnika majatkowego o warto$ci nieprzekraczajacej 3.500 zt.




3

Ze srodkow finansowych do rozliczenia ogélem w wysokoSCi: ....occvevviiiiiiiiiinnnnnn, zt
wydatkowano wg powyzszego zestawienia: e 7t
pozostato: 7t
SPOTZAAZIE: ..ottt et e aae e re e
............................... cdnia e, PRI ¢
Sprawozdanie przedstawia: s
(podpis posta)
.............................. cdnia sl
Potwierdzenie przyjecia Sprawozdania: .......cccccevvieeiiieiiieniieeiienieens e

(Biuro Obstugi Postow Kancelarii Sejmu) (data)



BIURO POSELSKIE

Posta :

skladnikéw majatkowych zakupionych ze Srodkow finansowych

WYKAZ

przeznaczonych na prowadzenie biura poselskiego

Data: .....ccooovvvvvvnnnnn.

Wykaz przedstawia: .........

W FOKU..c.ooiiiiiiec
Lp. | Nazwa przedmiotu Nr fabryczny Ilosé Data zakupu Nr Cena Miejsce uzytkowania
dowodu |zakupu
zakupu
Sporzadzil : .............cceuueeee.

(podpis posta)




Zalacznik nr 4%
do zarzadzenia nr 8
Marszalka Sejmu

z dnia 25 wrze$nia 2001 r.

(adres biura poselskiego)

ROZLICZENIE SRODKOW FINANSOWYCH
PRZEZNACZONYCH NA PROWADZENIE BIURA POSELSKIEGO

za okres od poczatku kadencji Sejmu’
do dnia zakonczenia sprawowania mandatu poselskiego

1. Srodki finansowe przekazane w okresie od poczatku kadencji Sejmu do dnia ................. rokU ..vveernnen, zt
2. Srodki finansowe rozliczone zgodnie z przedtozonymi sprawozdaniami: ..........c..cccceevevveerineenenneneneeneene. zt
3. Srodki finansowe niewydatkowane zt
4. Odsetki za okres od dnia................. dodniai.cee e zh
5. Srodki finansowe do rozliczenia ogétem: zt
(pkt 3 + pkt 4)

Pozycje 4 i 5 wypelnia posel
Lp. Rodzaj wydatkow Kwota Uwagi

1.

Wynagrodzenia  pracownikéw  biura
poselskiego zatrudnionych na podstawie
umowy o prace wraz z pochodnymi

2.|Koszty badan lekarskich i szkolen
pracownikow, o ktorych mowa w pkt 1

3.| Wynagrodzenia wyptacane na podstawie
zawartych przez posta umoéw zlecenia
I 0 dzieto wraz z pochodnymi

4.| Koszty ekspertyz, opinii, thumaczen

5.|Koszty usthug telekomunikacyjnych
zwigzanych z wykonywaniem mandatu
poselskiego, z wyjatkiem kosztéw

o ktérych mowa w pkt 6

6.|Koszty ustug telekomunikacyjnych
w “Domu Poselskim” oraz w kwaterach
prywatnych w Warszawie, potragcanych
przez Kancelari¢ Sejmu z ryczaltu na
biuro poselskie,

% W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 zarzadzenia nr 10 Marszatka Sejmu z dnia 14 lipca 2009 r. zmieniajacego
zarzgdzenie w sprawie warunkéw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur poselskich.




Lp. Rodzaj wydatkow Kwota Uwagi

7.| Koszty korespondencji 1 ogloszen

8. | Koszty wynajmowania sal na spotkania z
wyborcami

9.|Koszty przejazdéw postow w zwigzku z
wykonywaniem mandatu poselskiego
samochodem wlasnym lub innym

10. | Koszty przejazdéw posta w zwiazku z
wykonywaniem mandatu poselskiego
taksowkami

11.| Koszty najmu lokalu biura poselskiego,
w tym: czynsz, oplaty za energi¢
elektryczna i cieplng, gaz, wode, wywoz
$mieci, podatki i optaty lokalne

12.|Koszty konserwacji 1 naprawy sprzetu
technicznego biura poselskiego oraz
koszty jego eksploatacji

13.|Koszty drobnych napraw i remontéw
lokalu biura poselskiego

14.|Zakup materiatow biurowych, prasy,
wydawnictw, §rodkéw bhp itp.

15. | Zakup srodkow trwatych o charakterze
wyposazenia**

16. | Koszty podrozy stuzbowych
pracownikéw biura poselskiego, 0
ktorych mowa w pkt 1

1r. Odpis na fundusz swiadczen socjalnych

18.| Swiadczenia urlopowe wyptacane
pracownikom biura poselskiego, o
ktorych mowa w pkt 1

19. | Koszty obstugi rachunkowo-ksiegowe;j i
bankowej biura poselskiego

20. | Inne wydatki zwigzane z prowadzeniem
biura poselskiego (ogotem)

W | Lp. | Rodzaj wydatku

tym:
Y 1.

2.

3.

Razem:

Z podlegajacych rozliczeniu w dniu zakonczenia sprawowania mandatu
poselskiego srodkéw finansowych ogétem: 7t

Wydatkowano wg powyzszego zestawienia: e 7t

21. | Kwota niewydatkowana zt




Rozliczenie funduszu Swiadczen socjalnych utworzonego w okresie od poczatku kadencji

do dnia zakonczenia sprawowania mandatu poselskiego

Rok Wysoko$¢ utworzonego funduszu Wysokos$¢ funduszu
swiadczen socjalnych wydatkowanego
Razem:
Kwote ....cccovveeee zt niewydatkowang z utworzonego w czasie trwania kadencji Sejmu funduszu
$wiadczen socjalnych zwrécono do Kancelarii Sejmu w dniu .......coceeveevveneeiennenne. r. ***

Rozliczenie przedstawia: e e
(podpis posta)

Potwierdzenie przyjecia rozIicZenia: ......cccccvvvvvivcieiiiiiiiciiccceecies e
(Biuro Obstugi Postow Kancelarii Sejmu) (data)

*  Poslowie, ktorzy objeli mandat w okresie trwania kadencji Sejmu, rozliczajq srodki finansowe za okres od dnia

objecia mandatu do dnia zakonczenia sprawowania mandatu
** Nalezy wpisa¢ koszt zakupu kazdego sktadnika majgtkowego o wartosci nieprzekraczajgcej 3.500 zi.
***Do rozliczenia nalezy dolgczy¢ kopig dowodu potwierdzajgcego zwrot do Kancelarii Sejmu niewydatkowanych

Srodkow finansowych




BIURO POSELSKIE

Posta:
AAIes DIUMA: .o
WYKAZ
skladnikéw majatkowych zakupionych ze sSrodkéw finansowych
przeznaczonych na prowadzenie biura poselskiego
W FOKU....ooiiiiiiii
Lp. |Nazwa przedmiotu Nr fabryczny Ilosé Data zakupu Nr Cena Miejsce uzytkowania
dowodu |zakupu
zakupu
Sporzadzil : ..........uueeenunee.

Data: ......ccccvvvvvnnnnnn,

Wykaz przedstawia: .................oooeunes
(podpis posta)




Zalacznik nr 5%

do zarzadzenia nr 8
Marszalka Sejmu

z dnia 25 wrze$nia 2001 r.

Warszawa, dnia ......cccovveeeveeeeeeenn, r.

Postanka, Posel

Kancelaria Sejmu potwierdza zlozenie sprawozdania /rozliczenia/ z wydatkowania
srodkow finansowych przeznaczonych na prowadzenie Biura Poselskiego w okresie od
............................................ roku do dnia ...........ccoeeieeiiiineiennnn... TOKU.

Ze $rodkow  finansowych podlegajacych  rozliczeniu  ogoétem w  wysokoSci

................................. ztotych wydatkowano ...............cccceeeveenneeneee... Zhotych.

Biuro Obstugi Postow

% W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 12 zarzadzenia nr 10 Marszatka Sejmu z dnia 14 lipca 2009 r. zmieniajacego
zarzgdzenie w sprawie warunkéw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur poselskich.



Zalacznik nr 6%

do zarzadzenia nr 8
Marszalka Sejmu

z dnia 25 wrze$nia 2001 r.

Nazwisko 1 imi¢ posta

08 1 1 1TE) T 1 R roku
Liczba faktycznie Stawka za Koszt przejazdu
przejechanych km 1 km przebiegu (1x2)
1 2 3
Kwote ......ccueeeee. (stownie ZOtyCh ......cceoeviiiiiiee e ) pobratem.
podpis posta

¥ W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 13 zarzadzenia nr 10 Marszatka Sejmu z dnia 14 lipca 2009 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie warunkéw organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur poselskich.
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