Warszawa, dnia 10 pazdziernika 2023 .

Poz. 1099

ZARZADZENIE NR 14
MARSZALKA SEJMU RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

z dnia 2 pazdziernika 2023 r.

w sprawie organizacji wewnetrznej i szczegélowego trybu dzialania Strazy Marszalkowskiej oraz zakresu zadan
realizowanych na rzecz Strazy Marszalkowskiej przez Kancelari¢ Sejmu

Na podstawie art. 7 ust. 2 ustawy z dnia 26 stycznia 2018 r. o Strazy Marszatkowskiej (Dz. U. z 2023 r. poz. 1729) zarza-
dza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Strukture organizacyjna Strazy Marszatkowskiej tworza:
1) Komendant Strazy Marszatkowskiej, zwany dalej ,,Komendantem”;
2) zastgpcy Komendanta;
3) komorki wewnetrzne Strazy Marszatkowskiej:
a) Wydziat I,
b) Wydziat II,
c) Wydziat III,
d) Wydziat 1V,
e) Wydziat V
— zwane dalej ,,wydziatami”;
4)  stanowiska samodzielne funkcjonariuszy Strazy Marszatkowskiej, zwanych dalej ,,funkcjonariuszami”;

5) stanowiska stuzbowe pracownikow Strazy Marszatkowskiej pozostajgce poza strukturg organizacyjng wydziatow, pod-
legajace bezposrednio Komendantowi lub jego zastepcy, zwane dalej ,,stanowiskami samodzielnymi pracownikéw
Strazy Marszatkowskiej”.

2. W wydziatach moga by¢ tworzone zmiany lub zespoty.

3. Stanowiska samodzielne funkcjonariuszy oraz stanowiska samodzielne pracownikdéw Strazy Marszatkowskiej moga
by¢ taczone w zespoty.

4. W ramach Strazy Marszatkowskiej mogg by¢ powotywane pomocnicze lub opiniodawczo-doradcze komisje i ze-
spoty o charakterze statym lub doraznym.

§ 2. 1. Wydziatami kierujg naczelnicy. Naczelnicy wydziatléw odpowiadajg za realizacj¢ zadan nalezacych do zakresu
wlasciwosci podlegtych im wydziatow.

2. Spory kompetencyjne miedzy wydziatami rozstrzyga Komendant.
3. W czasie nieobecnosci naczelnika wydziatu zastepuje go funkcjonariusz wyznaczony przez Komendanta.

§ 3. 1. Funkcjonariusz pehiacy stuzbe w wydziale wykonuje zadania nalezace do zakresu wlasciwosci wydziatu, ustalo-
nego przez Komendanta w planie ochrony terenow, obiektow i urzadzen, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
26 stycznia 2018 r. o Strazy Marszatkowskiej, oraz zgodnie z instrukcjami wykonywania zadan na poszczegdlnych poste-
runkach wyznaczonych przez Komendanta.

2. Funkcjonariusz petnigcy stuzbe na stanowisku samodzielnym oraz pracownik Strazy Marszatkowskiej wykonuja
zadania i obowiazki okres$lone przez Komendanta.
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§ 4. 1. Straz Marszatkowska wykonuje zadania nieprzerwanie catg dobg w sposob ciagly. Funkcjonariusz wykonuje
zadania zgodnie z harmonogramem shuzby okre$lonym przez Komendanta, a pracownik Strazy Marszatkowskiej zgodnie
Z obowigzujacym go Systemem czasu pracy.

2. Funkcjonariusz wykonuje zadania w miejscu, w ktérym jest to niezbedne dla zapewnienia skutecznej ich realizacji,
W szczeg6lnosci na posterunkach zewnetrznych i wewnetrznych wyznaczonych przez Komendanta.

3. Komendant w kazdym czasie moze zmniejszy¢ albo zwigkszy¢ liczbg posterunkow lub zmieni¢ ich rozmieszczenie
oraz poleci¢ funkcjonariuszowi wykonywanie zadan na innym posterunku lub zadan z innego zakresu.

§ 5. W sprawach z zakresu obstugi prawnej oraz dziatalnosci doradczej i opiniodawczej Kancelaria Sejmu realizuje na
rzecz Strazy Marszatkowskiej nastgpujace zadania:

1) opracowywanie ostatecznych tekstow projektow uchwat Prezydium Sejmu, zarzadzen, postanowien i decyzji Mar-
szalka Sejmu, zarzadzen i decyzji Szefa Kancelarii Sejmu, ktorych zatozenia merytoryczne albo wstgpne projekty zo-
staly przekazane przez Straz Marszalkowska do komorki organizacyjnej Kancelarii Sejmu wlasciwej w sprawach z za-
kresu obstugi prawnej, a takze uzgadnianie tych projektow z innymi komorkami organizacyjnymi;

2) prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie oryginatlow aktow prawnych, o ktorych mowa w pkt 1, a takze opraco-
wywanie tekstow ujednoliconych tych aktow;

3) przekazywanie kopii i wersji elektronicznych aktéw prawnych, o ktérych mowa w pkt 1, do komérki organizacyjnej
Kancelarii Sejmu odpowiedzialnej za ich opracowanie dokumentacyjne i wprowadzenie do baz danych Kancelarii Sejmu;

4)  przygotowywanie opinii prawnych, w tym dotyczacych zgodnosci projektéw ustaw z Konstytucja, prawem Unii Euro-
pejskiej, systemem prawa oraz stosowania prawa parlamentarnego;

5) udzielanie porad i konsultacji prawnych;

6) opiniowanie i akceptowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umow;

7)  wykonywanie i organizowanie doradztwa naukowego, w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie analiz rozwigzan prawnych obowiazujacych w innych panstwach,
b) przedstawianie wnioskow i uwag dotyczacych probleméw legislacyjnych,

€) analiza skutkow funkcjonowania uchwalanych ustaw, w szczegdlno$ci w zakresie: prawnym, ekonomicznym,
spotecznym oraz politycznym w aspekcie krajowym i miedzynarodowym;

8) przygotowywanie opinii i wykonywanie doradztwa w sprawach zwiazanych z cztonkostwem Rzeczypospolitej Pol-
skiej w Unii Europejskiej;
9) rozpatrywanie korespondencji dotyczacej informacji publicznej kierowanej do Strazy Marszatkowskiej, przekazanej

W tym celu przez Straz Marszatkowska do wtasciwej komorki organizacyjnej Kancelarii Sejmu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem na pisemny wniosek informacji publicznej, w tym przygotowywanie
dla Szefa Kancelarii Sejmu projektow decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej oraz o umorzeniu po-
stepowania o udostepnienie informacji;

11) opracowywanie informacji i notatek o istotnych problemach wynikajacych z korespondencji rozpatrywanej w Biurze
Komunikacji Spotecznej Kancelarii Sejmu, oraz przedstawianie ich Komendantowi albo jego zastepcy.

§ 6. W sprawach z zakresu obstugi finansowo-ksiggowej Kancelaria Sejmu realizuje na rzecz Strazy Marszatkowskiej
nastepujace zadania:
1)  wilaczenie po analizie i uzgodnieniu z Szefem Kancelarii Sejmu planowanych wydatkow Strazy Marszatkowskiej do:
a) projektu budzetu Kancelarii Sejmu,
b) finansowego planu rocznego,
c) harmonogramu dochodow i wydatkow,

d) zapotrzebowania na $rodki na wydatki budzetowe;

2)  wigczanie informacji dotyczgcych Strazy Marszatkowskiej do:
a) sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz innych wymaganych przez przepisy prawa,

b) stanowiska do protokotu i zalecen pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli z kontroli wykonania budzetu Kance-
larii Sejmu,
€) rocznego planu inwentaryzacji;
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3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)

15)

16)

przygotowywanie, na uzasadniony wniosek Komendanta albo jego zast¢pcy, projektow decyzji Szefa Kancelarii Sejmu
dotyczacych zmian w planie finansowym wraz z uzasadnieniem;

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych;
informowanie o planie wydatkow;

analizowanie przebiegu wykonania planu finansowego Strazy Marszatkowskiej i wlaczanie tych danych do sporzadza-
nych dla Szefa Kancelarii Sejmu okresowych informacji w tym zakresie;

prowadzenie rachunkowosci, w tym wykonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dowodow ksiggowych
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Strazy Marszatkowskiej;

realizacja zobowigzan i kontrola naleznosci;
naliczanie, sporzadzanie list i dokonywanie wyplat: wynagrodzen, uposazen wraz z dodatkami oraz innych §wiadczen;
prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitalowych;

przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych droga elektroniczng dokumentéw zgtoszenia do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego oraz dokumentow korygujacych dotyczacych funkcjonariuszy i pracownikow Strazy Mar-
szatkowskiej;

pobieranie i przekazywanie do Strazy Marszatkowskiej zaswiadczen lekarskich wystawionych dla funkcjonariuszy
i pracownikéw Strazy Marszatkowskiej, udostgpnianych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych na profilu informa-
tycznym ptatnika sktadek;

ewidencjonowanie i kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych;

prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, urzgdami skarbowymi, bankami oraz innymi podmio-
tami;

sprawdzanie i akceptowanie pod wzgledem finansowym projektow uméw, ktore po ich zawarciu powodujg zaciagnie-
cie zobowigzan finansowych w granicach $rodkow przyznanych Strazy Marszatkowskiej;

zarzgdzanie przeprowadzania inwentaryzacji, kontrola jej przebiegu i rozliczanie.

§ 7. W sprawach z zakresu obstugi wspotpracy miedzynarodowej Kancelaria Sejmu realizuje na rzecz Strazy Marszatl-

kowskiej nastgpujace zadania:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

obstuga zagranicznych wizyt delegacji Strazy Marszatkowskiej oraz wizyt delegacji kancelarii zagranicznych parla-
mentéw, migdzynarodowych zgromadzen i organizacji parlamentarnych w Strazy Marszatkowskiej;

wykonywanie i organizowanie ttumaczen ustnych i pisemnych;

prowadzenie obstugi paszportowo-wizowej podrdzujacych stuzbowo funkcjonariuszy i pracownikow Strazy Marszat-
kowskiej;

opracowywanie kosztorysow wyjazdowych i wnioskowanie o wyptate zaliczek na zagraniczng podroz stuzbows funk-
cjonariuszy i pracownikow Strazy Marszatkowskiej;

zakup biletow na podroze zagraniczne osob delegowanych przez Straz Marszatkowska;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem zagranicznej podrézy stuzbowej funkcjonariuszy i pracownikow Strazy
Marszatkowskiej;

prowadzenie ubezpieczen osob delegowanych za granice przez Straz Marszatkowska;

prowadzenie magazynu upominkow na cele zwigzane ze wspotpraca migdzynarodowa Strazy Marszatkowskiej.

§ 8. W sprawach z zakresu obstugi informacyjnej, bibliotecznej i wydawniczej Kancelaria Sejmu realizuje na rzecz

Strazy Marszatkowskiej nastgpujace zadania:

1)

2)
3)

4)

monitorowanie publikacji prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych, a takze materialéw rozpowszechnianych
w mediach elektronicznych, dotyczacych Strazy Marszatkowskiej;

wybor, opracowywanie i umieszczanie w bazie informacji prasowej materiatdéw dotyczacych Strazy Marszatkowskiej;

administrowanie profilami Strazy Marszatkowskiej w mediach spoteczno$ciowych i relacjonowanie w nich dziatalnosci
Strazy Marszatkowskiej;

przekazywanie ogloszen do opublikowania w srodkach masowego przekazu;
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5) udzielanie odpowiedzi na pytania przedstawicieli mediéw dotyczace Strazy Marszatkowskiej;
6) przygotowywanie komunikatow w sprawach wynikajacych z publikacji medialnych dotyczacych Strazy Marszatkowskiej;

7)  sporzadzanie sprostowan w sprawach wymagajacych publicznego ustosunkowania si¢ ze strony Strazy Marszatkowskiej
oraz wnioskow o ich opublikowanie;

8) zapewnianie i udostepnianie dokumentacji fotograficznej dziatalnosci Strazy Marszatkowskiej;

9) gromadzenie i przechowywanie w Archiwum Sejmu dokumentacji wytworzonej w ramach funkcjonowania Strazy
Marszatkowskiej;

10) na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami — udostgpnianie zbioréw bibliotecznych Biblioteki Sejmowej oraz ma-
teriatow i dokumentacji z zasobéw Archiwum Sejmu;

11) udostepnianie nagran znajdujacych si¢ w zasobach Mediateki Biblioteki Sejmowej;

12) prowadzenie obstugi informacyjnej przez Biblioteke Sejmowa;

13) prowadzenie prenumeraty i dystrybucji czasopism w postaci papierowej i elektronicznej;

14) dziatalnos¢ informacyjna w zakresie spraw zwiagzanych z cztonkostwem Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej;

15) opracowywanie i wydawanie publikacji stuzacych pracy Sejmu i Kancelarii Sejmu, zlecanych przez Straz Marszat-
kowska.

§ 9. Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Kancelarii Sejmu realizuje na rzecz Strazy Marszal-
kowskiej zadania okre$lone w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 756,
1030 i 1532) oraz w wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych.

§ 10. Kancelaria Sejmu realizuje na rzecz Strazy Marszatkowskiej zadania dotyczace wyltaczenia od obowiazku pet-
nienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i W czasie wojny, okreslone w ustawie z dnia 11 marca
2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. poz. 2305 oraz z 2023 r. poz. 347, 641, 1615, 1834 i 1872) oraz w wydanych na jej
podstawie aktach wykonawczych.

§ 11. Kancelaria Sejmu zapewnia utrzymanie terendéw, obiektow i urzadzen bedacych w jej zarzadzie w stanie zapew-
niajacym bezpieczne i higieniczne warunki wykonywania zadan przez Straz Marszatkowska.

§ 12. Kancelaria Sejmu realizuje na rzecz Strazy Marszatkowskiej zadania okreslone w dziale VI ustawy z dnia 27 sierp-
nia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, z p6zn. zm.").

§ 13. Inspektor Ochrony Danych w Kancelarii Sejmu realizuje na rzecz Strazy Marszatkowskiej, w zakresie niezastrze-
zonym dla Inspektora Ochrony Danych w Strazy Marszatkowskiej, zadania okre$lone w:

1) rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z pozn. zm.?) i wydanych na jego podstawie aktach delegowanych;

2) przepisach wewngtrznych wydanych przez Szefa Kancelarii Sejmu, w szczegdlno$ci w zarzadzeniu nr 21 Szefa Kan-
celarii Sejmu z dnia 24 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia w Kancelarii Sejmu Polityki ochrony danych osobo-
wych, Polityki zarzadzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych i Procedury
postgpowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, zmienionym zarzadzeniem nr 10 Szefa Kancelarii
Sejmu z dnia 2 maja 2019 r. oraz zarzadzeniem nr 1 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 12 stycznia 2022 r.;

3) uzgodnieniach dotyczacych wspotadministrowania danymi osobowymi przez Kancelari¢ Sejmu i Komendanta.

§ 14. W sprawach z zakresu obstugi inwestycji oraz remontoéw i biezacej konserwacji Kancelaria Sejmu realizuje na
rzecz Strazy Marszatkowskiej nastgpujace zadania:
1) wilaczanie informacji dotyczacych Strazy Marszatkowskiej do:

a) planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych Kancelarii Sejmu, zgodnego z zatwierdzonym planem
finansowym Kancelarii Sejmu — na podstawie zgloszen Strazy Marszatkowskiej,

b) rzeczowego planu prac inwestycyjnych i modernizacyjnych oraz zakupow inwestycyjnych w Kancelarii Sejmu;

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 1273, 1407, 1429, 1641, 1693 i 1872.
2 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021,
str. 35.
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2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

prowadzenie ewidencji i analiza planowanych przez Straz Marszatkowska inwestycji wieloletnich i biezacych, moder-
nizacji i zakupdéw inwestycyjnych;

przygotowywanie procedur i realizacji zamowien publicznych, we wspotpracy ze Strazg Marszatkowska;
prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami 0 zamoéwieniach publicznych;

petnienie w imieniu Kancelarii Sejmu, we wspolpracy ze Straza Marszalkowska, funkcji inwestora poprzez wykony-

wanie obowiazkow wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U. z 2023 r. poz. 682,

z pozn. zm.), dotyczacych przedsiewzieé, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

a) przygotowania technicznego i formalno-prawnego przedsiewzigc,

b) zorganizowania procesu budowy wraz z nadzorem nad realizacja, odbiorem, dopuszczeniem do uzytkowania i prze-
kazaniem uzytkownikowi do eksploatacji;

gromadzenie informacji o realizacji uméw zawieranych w wyniku udzielenia zamowienia publicznego oraz innych
umoéw finansowanych ze srodkow przeznaczonych na wydatki inwestycyjne Strazy Marszatkowskiej;

analizowanie przebiegu wykonania zadan planu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych i sporzadzanie okre-
sowych informacji w tym zakresie — w $cistej i biezacej wspotpracy z Biurem Finansowym Kancelarii Sejmu;

realizacja remontéw oraz biezacej konserwacji w zakresie branzy budowlanej, sanitarnej, elektrycznej i elektroenerge-
tycznej;

naprawa i konserwacja infrastruktury technicznej branzy sanitarnej, elektrycznej i elektroenergetycznej;

sprawowanie catodobowego monitoringu elektronicznego w zakresie infrastruktury sanitarnej, elektrycznej i elektro-
energetycznej wchodzacej w sktad automatyki budynkowe;.

§ 15. W sprawach z zakresu obstugi informatycznej i telekomunikacyjnej Kancelaria Sejmu realizuje na rzecz Strazy

Marszatkowskiej nast¢pujace zadania:

1)

2)

3)

4)

zapewnianie mozliwos$ci korzystania z:

a) sieci LAN i WLAN,

b) przestrzeni na dane uzytkownikoéw w sieciowych systemach pamigci masowej,

c) systemu poczty elektronicznej,

d) Zintegrowanego Systemu Obstugi Administracyjnej (SAP),

e) systemow kopii bezpieczenstwa i archiwizacji danych,

f) istniejacych systemow i baz danych opracowanych na potrzeby Strazy Marszatkowskiej,

g) ogodlnej sieci telefoniczne;j;

wyposazanie Strazy Marszatkowskiej w sprzet informatyczny i telekomunikacyjny, w tym w: komputery stacjonarne
i przeno$ne wraz z oprogramowaniem, monitory, skanery, drukarki, kopiarki, urzadzenia wielofunkcyjne i aparaty te-

lefoniczne, z uwzglednieniem wysokosci srodkow na ten cel przyznanych corocznie w planie finansowym dla Strazy
Marszatkowskiej;

zapewnianie serwisu i nadzoru eksploatacyjnego sprzetu informatycznego i telekomunikacyjnego przekazanego do
dyspozycji Strazy Marszatkowskiej;

$wiadczenie zaawansowanego wsparcia technicznego dla Strazy Marszatkowskiej polegajacego na:

a) udostepnianiu infrastruktury sieci strukturalnej Kancelarii Sejmu dla potrzeb Strazy Marszatkowskiej,

b) wspolpracy przy projektowaniu i budowie okablowania strukturalnego w pomieszczeniach ina posterunkach
Strazy Marszatkowskiej,

€) udostepnianiu miejsca w pomieszczeniach serwerowni i budynkowych wezitow sieci dla potrzeb instalacji urza-
dzen Strazy Marszatkowskiej,

d) udostepnianiu infrastruktury §wiattowodowej dzierzawionej przez Kancelari¢ Sejmu od podmiotéw zewnetrznych
w zakresie niezb¢dnym do realizacji zadan Strazy Marszatkowskiej,

e) analizie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu informatycznego i telekomunikacyjnego oraz oprogramowania, nie-
zbednych do wykonywania zadan przez Straz Marszatkowska,

f) wspotudziale w projektowaniu i realizacji systemow informatycznych dla potrzeb Strazy Marszatkowskie;j.

3)

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 553, 967, 1506, 1597, 1681, 1688, 1762,
1890, 1963 i 2029.
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§ 16. W sprawach z zakresu obstugi administracyjnej i gospodarczo-technicznej Kancelaria Sejmu realizuje na rzecz
Strazy Marszalkowskiej nastgpujace zadania:

1) przyjmowanie i rozdzielanie pism, przesytek oraz korespondencji skierowanej do Strazy Marszatkowskiej oraz ich
wysylanie;

2)  wykonywanie drobnych napraw tapicerskich;
3) obstuga gastronomiczna wydarzen zwigzanych z dziatalnoscig Strazy Marszatkowskiej;
4) realizowanie zakupow zgloszonych przez Straz Marszatkowska, zgodnie z przepisami 0 zaméwieniach publicznych;

5) tworzenie indekséw materialowych w zakresie materiatow oraz $rodkow trwatych kupowanych na potrzeby Strazy
Marszatkowskiej;

6) administrowanie nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa bgdacymi w trwatym zarzadzie Kancelarii Sejmu przekazanymi
do dyspozycji Strazy Marszatkowskiej;

7)  administrowanie nieruchomo$ciami lub cze$ciami nieruchomosci bedacymi we wtadaniu Kancelarii Sejmu — w szcze-
golnosci na podstawie umoéw najmu albo uzyczenia, przekazanymi do dyspozycji Strazy Marszatkowskiej, w zakresie
wynikajgcym z tych umow;

8) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, o ktérych mowa w pkt 6 i 7, dla celéw administracyjnych, sprawozdawczych
i podatkowych, sporzadzanie sprawozdan, deklaracji i innych informacji w zakresie administrowania tymi nierucho-
mosciami;

9) wystepowanie przed organami administracji publicznej oraz innymi podmiotami w sprawach dotyczacych administro-
wania nieruchomosciami, o ktorych mowa w pkt 6 i 7;

10) zapewnianie i rozliczanie dostaw mediéw do nieruchomosci, o ktorych mowa w pkt 6 i 7;
11) utrzymywanie czystosci i porzadku wewnatrz budynkow stanowiacych czesci nieruchomosci, o ktorych mowa w pkt 6 i 7;

12) utrzymywanie porzadku oraz terenéw zielonych woko6t budynkéw stanowigcych czeSci nieruchomosci, o ktorych
mowa w pkt 6 7;

13) prowadzenie gospodarki odpadami w odniesieniu do nieruchomosci, o ktérych mowa w pkt 6 i 7;
14) odbidr i niszczenie makulatury w centralnej niszczarni;
15) prowadzenie gospodarki transportowej na potrzeby Strazy Marszatkowskiej;

16) obstuga Strazy Marszatkowskiej w zakresie prowadzenia gospodarki magazynowej w ramach magazynu centralnego
i magazynu intendenckiego;

17) wyposazanie pomieszczen Strazy Marszatkowskiej w meble, urzadzenia i sprzet techniczny;

18) naprawa i konserwacja urzadzen techniki biurowej oraz sprzetu AGD uzytkowanych przez Straz Marszatkowska;
19) ewidencja i znakowanie sktadnikow majatkowych Kancelarii Sejmu, uzytkowanych przez Straz Marszatkowska;
20) zapewnianie Strazy Marszatkowskiej materiatow biurowych;

21) rezerwacja, przygotowanie, obstuga sal oraz szatni dla potrzeb Strazy Marszatkowskiej w zakresie organizacji konfe-
rencji, narad i innych uroczysto$ci;

22) zapewnianie dostarczania korespondencji na terenie Kancelarii Sejmu na potrzeby Strazy Marszalkowskiej;

23) wykonywanie prac drukarskich, powielaczowych, introligatorskich oraz adresografia, sktad i druk akcydensow.

§ 17. Kancelaria Sejmu realizuje na rzecz Strazy Marszatkowskiej jako komorki organizacyjnej Kancelarii Sejmu za-
dania wynikajace z zarzadzenia nr 29 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 17 grudnia 2010 r. w sprawie pieczeci urzedowych
i innych pieczeci oraz pieczatek uzywanych w Kancelarii Sejmu, zmienionego zarzadzeniem nr 2 Szefa Kancelarii Sejmu
z dnia 31 stycznia 2011 r. oraz zarzadzeniem nr 44 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 30 listopada 2021 r.

§ 18. Traci moc zarzadzenie nr 23 Marszatka Sejmu z dnia 7 wrze$nia 2018 r. w sprawie organizacji wewngtrznej
i szczegdtowego trybu dziatania Strazy Marszatkowskiej oraz zakresu zadan realizowanych na rzecz Strazy Marszatkow-
skiej przez Kancelari¢ Sejmu, zmienione zarzadzeniem nr 12 Marszatka Sejmu z dnia 12 grudnia 2019 r.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.

Marszatek Sejmu: E. Witek



