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Kancelaria Senatu

Podstawg funkcjonowania parlamentdw jest zasada autonomii. Pozwala ona
na uchwalanie wlasnych regulaminéw oraz decydowanie o strukturze i kom-
petencjach swoich organdw wewnetrznych. Jedng z gwarancji niezalezno-
Sci Izby od pozostalych organéw panstwa jest posiadanie wlasnego aparatu
urzedniczego, dysponujacego osobnym budzetem.

Kancelaria Senatu zostala utworzona uchwata Prezydium Senatu z 1 wrze-
$nia 1989 r. Jako urzad podlega marszatkowi. Na czele kancelarii stoi SZEF
KANCELARII SENATU w randze ministra, powolywany i odwolywany przez
marszaltka Senatu. Jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikdéw kancelarii,
a za jej dziatalno$¢ odpowiada przed marszatkiem Senatu. Kancelarig Senatu
kieruje przy pomocy swoich zastepcow oraz dyrektoréw biur.

Zadania kancelarii to zapewnienie sprawnego funkcjonowania Senatu i jego
organdw, szczegdlnie obstugi posiedzen Izby, oraz pomoc senatorom w spra-
wowaniu mandatu. Najwazniejsza rolg jest jednak dbanie o prawidtowe funk-
cjonowanie Senatu jako organu ustawodawczego. Zadanie to powierzone zo-
stalo Biuru Prac Senackich i Biuru Legislacyjnemu, a w zakresie spraw Unii
Europejskiej — Biuru Spraw Miedzynarodowych i Unii Europejskie;j.
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Podstawowe funkcje BIURA PRAC SENACKICH to przygotowywanie, obstu-
ga i dokumentowanie posiedzen Senatu i komisji senackich. Biuro prowadzi
sekretariaty komisji senackich, z wyjatkiem Komisji Spraw Zagranicznych
i Unii Europejskiej, sporzadza takze sprawozdania stenograficzne z posie-
dzen Izby i komisji senackich. Biuro zajmuje sie tez sprawami dotyczacymi
dziatalnosci lobbingowej prowadzonej na terenie Senatu.

B1Uuro LEGISLACYJNE przygotowuje od strony prawnej proces rozpatrywania
ustaw uchwalonych przez Sejm, podejmowania inicjatyw ustawodawczych
i uchwat Senatu, czuwa nad zgodno$cia przebiegu obrad z Regulaminem Se-
natu. Sporzadza analizy prawne dotyczace dziatalnoscilegislacyjnej Izby oraz
oceny przewidywanych skutkéw spoleczno-gospodarczych podejmowanych
przez Senat inicjatyw ustawodaweczych i ustaw uchwalonych przez Sejm. Biu-
ro przedstawia rOwniez uwagi i propozycje zwigzane z wykonywaniem orze-
czen Trybunatlu Konstytucyjnego.

Zadania BIURA SPRAW MIEDZYNARODOWYCH I UNII EUROPEJSKIE] to obstuga
wszelkich kontaktéw zagranicznych Senatu i koordynacja dziatan wynikaja-
cych z zadan Izby zwigzanych z czlonkostwem naszego kraju w Unii Euro-
pejskiej, a takze obstuga Senatu i senatoré6w w sprawach dotyczacych Polo-
nii i Polakéw za granicg. Szczeglnym obowigzkiem biura jest merytoryczne
i organizacyjne przygotowywanie prac Komisji Spraw Zagranicznych i Unii
Europejskiej. Biuro koordynuje takze wspdlprace komisji senackich z odpo-
wiednimi komisjami w parlamentach innych panstw i Parlamencie Europej-
skim, organizuje wspoélprace Senatu z miedzynarodowymi instytucjami par-
lamentarnymi oraz przygotowuje stuzbowe zagraniczne wyjazdy senatoréw
i pracownikdéw kancelarii.

GABINET MARSZALKA SENATU zajmuje sie merytoryczng i organizacyjna ob-
stugg dziatalnos$ci publicznej i panstwowej marszaltka i prezydium Izby. Koor-
dynuje ich wspélprace z partnerami zewnetrznymi, w tym z Polonig i Polaka-
mi za granica, samorzgdami terytorialnymi i organizacjami pozarzgdowymi.
Zapewnia takze obstuge sekretarska, m.in. uzgadnia i przygotowuje spotka-
nia z udziatem marszatka i wicemarszatkow. Biuro odpowiada tez za obstuge
posiedzen Prezydium Senatu i Konwentu Senioréw.

Do zakresu dzialania CENTRUM INFORMACYJNEGO SENATU naleza: obstuga
medialna Izby i jej organdw, udzielanie informacji na temat dziatalnosci oraz
budowanie wizerunku Senatu i Kancelarii Senatu. Centrum upowszechnia
wiedze o Senacie, m.in. prowadzac dziatlania edukacyjne, promocyjne, orga-
nizujac wystawy, grupowe zwiedzanie Sejmu i Senatu oraz przygotowujac
irozpowszechniajac wydawnictwa popularyzatorskie i informacyjne. Prowa-
dzi strone internetowa Senatu, zawiaduje réwniez innymi kanatami komu-
nikacji Senatu. Odpowiada takze za obstuge poligraficzng Kancelarii Senatu,
w tym przygotowywanie jej publikacji do druku.

BIurO ANALIZ, DOKUMENTACJI I KORESPONDENC]JI zapewnia obstuge eks-
-percka i informacyjng Senatu, jego organdw, senatoréow i Kancelarii Senatu,
przygotowujac analizy, ekspertyzy i opracowania tematyczne, a takze infor-
-macje i statystyki, niezbedne w pracy Izby. Biuro odpowiada na listy oby-
wateli kierowane do Senatu, zajmuje sie tez obstuga procesu rozpatrywania
petycji oraz dokumentowaniem prac Senatu. Popularyzuje wiedze o Senacie
m.in. poprzez dzialania edukacyjne, promocyjne, organizacje grupowego
zwiedzania Sejmu i Senatu oraz przygotowywanie i dystrybucje wydawnictw
popularyzatorskich i informacyjnych. Biuro wspoétpracuje tez ze stuzbami ba-
dawczo-analitycznymi i archiwalnymi parlamentéw innych panstw.

Zadaniem BIURA SPRAW SENATORSKICH jest organizacyjno-prawna obstuga
senatoréw, m.in. pomoc w organizowaniu i prowadzeniu biur senatorskich,
prowadzenie spraw osobowych senatorow, spraw zwigzanych z zakwatero-
waniem ich w Warszawie i z transportem w kraju. Biuro udziela senatorom
konsultacji i udostepnia opinie prawne, gromadzi i udostepnia informacje
o pelnieniu mandatu oraz o senatorach i ich biurach, zajmuje sie sprawami
klubdw, kot i zespotow senackich. Prowadzi tez rejestr korzysSci i sprawy zwig-
zane z senatorskimi oswiadczeniami majatkowymi.
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Do zakresu dzialan BIuRA PRAWNEGO, KADR 1 ORGANIZAC]I nalezy prawno-
-organizacyjna obstuga Kancelarii Senatu oraz obstuga kancelaryjno-archi-
wizacyjna Senatu, jego organow i Kancelarii Senatu. W biurze opracowywane
sa wewnetrzne zarzadzenia Kancelarii Senatu oraz prowadzone sg postepo-
wania o zamowienia publiczne. Biuro zajmuje sie takze polityka kadrowa,
sprawami pracowniczymi i szkoleniami; administruje systemem teleinfor-
matycznym stuzgcym do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, prowa-
dzi takze Kancelarie Ogélng. W sktad biura wchodzi Archiwum Senatu, ktére
gromadzi, opracowuje i udostepnia materialy powstajace w toku dziatalnosci
Senatu.

Bruro FINANSOWE prowadzi sprawy finansowe Kancelarii Senatu, m.in. kaz-
dorazowo opracowuje projekt jej budzetu.

Organizacyjno-techniczna obstuga Kancelarii Senatu to zadanie BIURA AD-
MINISTRACYJNEGO. Administruje majatkiem kancelarii, zaopatruje ja w nie-
zbedne materialy i sprzety, zapewnia tez obsluge gastronomiczna i $rodki
transportu. Odpowiada réwniez za informatyczna, telekomunikacyjng i tele-
wizyjna obstuge Kancelarii Senatu.

PioN OCHRONY INFORMAC)I NIEJAWNYCH dba o nalezyte zabezpieczenie in-
formacji niejawnych Kancelarii Senatu i zapewnienie bezpieczenstwa na te-
renie Senatu.

Zadania KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO to prowadzenie kontroli i au-
dytu wewnetrznego w Kancelarii Senatu, a takze kontrola wykonania zadan
w zakresie opieki nad Polonig i Polakami za granica.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH zajmuje sie odpowiednig ochrong danych oso-
bowych.

Profesjonalng obstuge prawng Kancelarii Senatu zapewnia ZESPOL. RADCOW
PRAWNYCH.

Centrum Informacyjne Senatu
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