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Opracowanie: Biuro Spraw Senatorskich                                                                   15.03.2024 r.
ZARZĄDZENIE NR 11
MARSZAŁKA SENATU

z dnia 9 czerwca 2011 r. 

w sprawie warunków organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur klubów i kół senackich

Na podstawie art. 18 ust. 11 ustawy z dnia 9 maja 1996 r. o wykonywaniu mandatu posła i senatora (Dz. U. z 2011 r. Nr 7, poz. 29) zarządza się, co następuje: 

§ 1.

1.
Kluby i koła senackie do obsługi swej działalności mogą tworzyć biura klubów i kół.

2.
O utworzeniu lub likwidacji biura klubu lub koła przewodniczący tego klubu lub koła zawiadamia Kancelarię Senatu.

§ 2.

1. Kancelaria Senatu zapewnia biurom klubów i kół senackich:

1) pomieszczenia stosownie do możliwości lokalowych;

2) meble o standardzie przyjętym w pomieszczeniach biurowych Kancelarii Senatu;

3) wyposażenie:

a) biurom klubów liczących co najmniej 15 senatorów:

· 2 komputery z monitorami i drukarkami, 

· komputer przenośny,

· kopiarkę, 

· telefax z automatyczną sekretarką, 

· odbiornik telewizyjny, 

· odbiornik radiowy, 

· magnetowid z DVD,

· 2 aparaty telefoniczne (stacjonarny i komórkowy),

· niszczarkę;

b) biurom klubów liczących do 14 senatorów i biurom kół:

· komputer z monitorem i drukarką, 

· komputer przenośny,

· kopiarkę, 

· telefax z automatyczną sekretarką, 

· odbiornik telewizyjny, 

· odbiornik radiowy, 

· magnetowid z DVD,

· 2 aparaty telefoniczne (stacjonarny i komórkowy),

· niszczarkę.

2. Wyposażenie lokali klubów i kół senackich oraz ich biur w sprzęt, meble i inne przedmioty następuje z wykorzystaniem, w miarę możliwości, wyposażenia lokali klubów i kół senackich oraz ich biur działających w poprzedniej kadencji.
3. Pomieszczenia, o których mowa w ust. 1 pkt 1, są udostępniane klubom i kołom, które nie korzystają z pomieszczeń przyznanych na podstawie zarządzenia Marszałka Sejmu w sprawie warunków organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur klubów i kół poselskich.

4. Kluby i koła senackie mogą być wyposażone w dodatkowy sprzęt informatyczny i techniki biurowej w ilości i rodzajach uzgodnionych z władzami klubów i kół senackich, przy uwzględnieniu w szczególności proporcji wynikających z liczby senatorów – członków klubu lub koła senackiego, o wartości ustalonej przez Kancelarię Senatu dla poszczególnych klubów i kół senackich, stosownie do posiadanych przez Kancelarię Senatu środków finansowych na te cele.

5. Kancelaria Senatu zapewnia konserwację i naprawę sprzętu technicznego, o którym mowa w ust. 1 pkt 3 i w ust. 4.

6. Meble i sprzęt techniczny, o których mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 oraz ust. 4, a także składniki majątku trwałego (rzeczowe składniki majątkowe i wartości niematerialne i prawne) zakupione przez klub lub koło senackie stanowią własność Skarbu Państwa będącą w dyspozycji Kancelarii Senatu i podlegają ewidencji prowadzonej przez biuro klubu lub koła senackiego oraz Kancelarię Senatu.

7. Kluby i koła senackie ponoszą odpowiedzialność za pomieszczenia, meble i sprzęt techniczny, o których mowa w ust. 1 i 4.

§ 3.

1.
Kancelaria Senatu zapewnia klubom i kołom senackim środki finansowe na:

1)
pokrycie kosztów związanych z działalnością klubów i kół oraz funkcjonowaniem utworzonych przez nie biur, z przeznaczeniem w szczególności na:

a) koszty doradztwa naukowego (ekspertyzy, opinie, konsultacje, związane z pracami Senatu i jego organów),

b) koszty obsługi działalności międzynarodowej,

c) koszty seminariów i konferencji organizowanych w związku z pracami Senatu i jego organów,

d) wydatki reprezentacyjne,

e) wynagrodzenie i pochodne wynagrodzenia pracowników biura klubu lub koła, z którymi przewodniczący klubu lub koła zawarł umowę o pracę zgodnie z przepisami Kodeksu pracy, na czas określony nie dłuższy niż okres działalności klubu lub koła, 

f) wynagrodzenia z tytułu umów zleceń i o dzieło, koszty ekspertyz, opracowań i tłumaczeń,

g) koszty podróży i delegacji służbowych pracowników biura klubu lub koła,

h) opłaty za usługi telekomunikacyjne, transportowe, poligraficzne oraz za konserwację i naprawę sprzętu technicznego,

i) zakup materiałów biurowych, prasy, wydawnictw itp.;

2)
wypłatę pracownikom biur klubów i kół nagród za wieloletnią pracę, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz odpraw z tytułu zakończenia kadencji Senatu.

2.
Środki finansowe, o których mowa w ust. 1 pkt 1, nie mogą być wykorzystywane na cele niezwiązane z działalnością klubów i kół oraz funkcjonowaniem biur tych klubów i kół.

§ 4.

1.
Kancelaria Senatu przekazuje na rachunki bankowe wskazane przez kluby i koła senackie:

1) środki finansowe, o których mowa w § 3 ust. 1 pkt 1, do dnia 5 każdego miesiąca w wysokości określonej odrębnym zarządzeniem Marszałka Sejmu i Marszałka Senatu, z zastrzeżeniem ust. 2;

2) środki finansowe, o których mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, w wysokości obliczonej każdorazowo zgodnie z zarządzeniem Marszałka Senatu w sprawie trybu obliczania oraz wypłacania nagród za wieloletnią pracę i odpraw w związku z zakończeniem kadencji Senatu oraz trybu wypłacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikom biur klubów i kół senackich oraz biur senatorskich.

2.
Wysokość środków finansowych przekazywanych na działalność klubu lub koła senackiego oraz funkcjonowanie jego biura, o których mowa w § 3 ust. 1 pkt 1, ulega następującym zmianom w związku z rozpoczęciem i zakończeniem działalności klubu lub koła: 

1) w miesiącu utworzenia klubu lub koła oraz w miesiącu zakończenia jego działalności środki te ustala się w wysokości proporcjonalnej do liczby dni działalności danego klubu lub koła w tych miesiącach, przy założeniu, że za każdy dzień przysługuje 1/30 miesięcznych środków;

2) środki finansowe przeznaczone na pokrycie kosztów związanych z działalnością klubów i kół senackich oraz ich biur, wypłacane za ostatnie dwa miesiące kadencji, pomniejszane są o kwoty należne Kancelarii Senatu za usługi świadczone na rzecz klubów, kół oraz ich biur, a także o przewidywany koszt usług telekomunikacyjnych świadczonych w tym okresie na ich rzecz, wyliczony na podstawie średniego kosztu tych usług zrealizowanych w okresie trzech miesięcy poprzedzających ostatnie dwa miesiące kadencji.

§ 5.

1.
Ewidencję wydatków klubu lub koła prowadzi jego biuro.

2.
Przewodniczący klubu lub koła przekazuje do Kancelarii Senatu:

1)
do dnia 31 stycznia każdego roku za rok poprzedni – rozliczenie środków finansowych otrzymanych na podstawie zarządzenia;

2)
w ciągu 30 dni od dnia zakończenia działalności klubu lub koła – rozliczenie środków finansowych otrzymanych na podstawie zarządzenia przez cały okres działalności klubu lub koła.

3. Środki finansowe otrzymane na podstawie zarządzenia, które nie zostały wydatkowane w okresie działalności klubu lub koła, podlegają zwrotowi do Kancelarii Senatu w terminie 30 dni od dnia zakończenia działalności klubu lub koła.

4. Formularze rozliczeń, o których mowa ust. 2, określają załączniki nr 1 i nr 2 do zarządzenia.

§ 6.

1. W przypadku rozwiązania klubu lub koła likwidacja jego biura następuje w terminie 30 dni od dnia rozwiązania klubu lub koła, a po zakończeniu kadencji jest przeprowadzana niezwłocznie.
2. Likwidacja biura klubu lub koła obejmuje w szczególności:

1) opuszczenie zajmowanych pomieszczeń;

2) rozliczenie się i protokolarne przekazanie mebli i sprzętu, o których mowa w § 2 ust. 1 pkt 2 i 3 oraz ust. 4, a także składników majątku trwałego zakupionych przez klub lub koło ze środków otrzymanych z Kancelarii Senatu.

§ 7.

Kancelaria Senatu zapewnia środki finansowe na ewentualne pracownicze roszczenia odszkodowawcze wynikające z prawidłowo zawartych umów o pracę pomiędzy przewodniczącym klubu lub koła a pracownikiem biura klubu lub koła.

§ 8.

Postanowienia zarządzenia stosuje się odpowiednio do biur klubów i kół parlamentarnych, przy czym podstawą do ustalenia zakresu przekazywanych przez Kancelarię Senatu środków finansowych jest liczba senatorów - członków klubu lub koła parlamentarnego, a realizacja innych świadczeń następuje na zasadach określonych w odrębnym porozumieniu zawartym pomiędzy Kancelarią Sejmu i Kancelarią Senatu. 
§ 9.

Traci moc:

1) zarządzenie nr 3 Marszałka Senatu z dnia 22 października 2001 r. w sprawie zasad finansowania działalności klubów, kół senackich i ich biur;
2) zarządzenie nr 5 Marszałka Senatu z dnia 22 października 2001 r. w sprawie warunków organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur klubów i kół senackich, zmienione zarządzeniem nr 4 z dnia 12 kwietnia 2006 r.
§ 10.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lipca 2011 r.

MARSZAŁEK SENATU


Bogdan BORUSEWICZ

