
 
Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia nr 4 Dyrektora Ogrodu Zoologicznego w Lubinie 
z dnia 23.02.2026 r. 

 
INSTRUKCJA KANCELARYJNA  

OGRODU ZOOLOGICZNEGO W LUBINIE 

 

§ 1 

Przepisy ogólne 

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej „instrukcją”, określa szczegółowe zasady i tryb wykonywania 
czynności kancelaryjnych w Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie, zwanym dalej „ZOO Lubin” oraz 
reguluje postępowanie z wszelką dokumentacją, jeżeli przepisy prawa powszechnie obowiązującego 
nie stanowią inaczej: 

a)​ począwszy od wpływu lub powstania dokumentacji wewnątrz ZOO Lubin do momentu jej 
uznania za część dokumentacji składnicy akt lub przekazania do zniszczenia, 

b)​ niezależnie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych. 

2. Do bieżącego nadzoru nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych dyrektor 
Ogrodu Zoologicznego w Lubinie, zwany dalej „dyrektorem”, wyznacza koordynatora czynności 
kancelaryjnych – specjalistę ds. kancelaryjnych. 

3. Funkcję określoną w ust. 2 powierza się specjaliście ds. administracyjnych. 

4. Użyte w Instrukcji określenia to: 

1)​ archiwista – pracownik lub pracownicy realizujący zadania składnicy akt; 
2)​ składnica akt – miejsce przechowywania akt; 
3)​ ESP – elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 17 lutego 

2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. 
2013, poz. 235, z późn. zm.), zwanej dalej: „ustawą o informatyzacji”; 

4)​ pieczęć wpływu – odcisk pieczęci umieszczany przez sekretariat na przesyłkach 
wpływających w postaci papierowej, zawierający nazwę ZOO Lubin, datę wpływu, a także 
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesyłek wpływających i ewentualnie informacji 
o liczbie załączników; 

5)​ pismo – wyrażona tekstem informacja, stanowiąca odrębną całość znaczeniową, niezależnie 
od sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokół, decyzja, postanowienie; 

6)​ przesyłka – dokumentacja otrzymana lub wysłana przez ZOO Lubin, w każdy możliwy 
sposób, w tym dokumenty elektroniczne przesyłane za pośrednictwem ESP; 

7)​ sekretariat – stanowisko pracy, którego pracownicy są uprawnieni do przyjmowania lub 
wysyłania przesyłek; także osoba wykonująca określone czynności kancelaryjne; 

8)​ rejestr przesyłek wpływających – rejestr służący do ewidencjonowania w kolejności 
chronologicznej przesyłek otrzymywanych przez ZOO Lubin; 

9)​ rejestr przesyłek wychodzących – rejestr służący do ewidencjonowania w kolejności 
chronologicznej przesyłek wysyłanych (wydawanych) przez ZOO Lubin, 

10)​komórka organizacyjna – dział lub samodzielne stanowisko, zgodnie ze Strukturą 
organizacyjną Ogrodu Zoologicznego w Lubinie. 



5. W Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie obowiązuje dziennikowy system kancelaryjny oparty na 
chronologicznym rejestrze spraw. 

6. Każdy dokument ewidencjonowany jest indywidualnie w dziennikowym spisie akt. 

7. Istnieją dwa odrębne dzienniki dla pism przychodzących i wychodzących. 

8. Dokumenty po rejestracji są grupowane według klasyfikacji wynikającej z Jednolitego rzeczowego 
wykazu akt stanowiącego Załącznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. 

§ 2 

Rodzaje dokumentacji 

1. W Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie prowadzi się następujące rodzaje dokumentacji: 
a)​ korespondencja przychodząca i wychodząca, 
b)​ dokumentacja księgowa i finansowa, 
c)​ dokumentacja kadrowa, 
d)​ dokumentacja BHP, 
e)​ dokumentacja RODO, 
f)​ dokumentacja weterynaryjna, 
g)​ dokumentacja związana z działalnością edukacyjną Ogrodu Zoologicznego w Lubinie, 
h)​ dokumentacja wewnętrzna: zarządzenia, regulaminy, instrukcje itp., 
i)​ sprawozdania z działalności Ogrodu Zoologicznego w Lubinie, 
j)​ dokumentacja promocyjna i informacyjna, 
k)​ inna dokumentacja związana z działalnością Ogrodu Zoologicznego w Lubinie. 

§ 3 

Rejestracja korespondencji 

1. W Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie prowadzony jest dziennik korespondencji, w którym 
rejestruje się pisma przychodzące i wychodzące. 
2. Rejestracji dokonuje się poprzez nadanie numeru, daty, określenie nadawcy/odbiorcy oraz tematu 
sprawy. 
3. Korespondencja elektroniczna podlega rejestracji, jeżeli ma znaczenie formalne lub prawne. 

§ 4 

Obieg dokumentów 

1. Zarejestrowane dokumenty przekazywane są do właściwych osób odpowiedzialnych za 
prowadzenie poszczególnych spraw, zgodnie ze Strukturą organizacyjną, zakresem obowiązków i/lub 
poleceniem dyrektora. 
2. Pracownik prowadzący sprawę odpowiada za kompletność dokumentacji oraz jej właściwe 
przechowywanie. 
3. Dokumenty wychodzące podlegają rejestracji przed wysyłką. 

§ 5 

Przechowywanie i udostępnianie dokumentacji przez komórki organizacyjne 

1. Dokumentacja przechowywana jest w komórkach organizacyjnych oraz składnicy akt. 

2. Dokumentacja powinna być zabezpieczona przed wglądem osób postronnych, uszkodzeniem, 
zniszczeniem i utratą. 



3. Dokumentację należy przechowywać w segregatorach. 

4. Segregatory założone w danym roku kalendarzowym układa się w kolejności chronologicznej. 

5. Każdy segregator powinien być opisany. 

6. Opis umieszczony na segregatorze składa się z następujących elementów: 

a)​ pełnej nazwy komórki organizacyjnej, która wytworzyła dokumentację – na środku u góry, 
b)​ tytułu/zakresu spraw umożliwiającego szybkie i proste rozpoznanie zawartości segregatora, 
c)​ roku założenia. 

7. W przypadku wyjęcia dokumentów z segregatora należy w ich miejsce włożyć kartę zastępczą. 
Powinna ona zawierać: jej przedmiot, nazwisko pracownika wypożyczającego dokumenty oraz termin 
zwrotu. Dopuszcza się wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy. 

8. W przypadku niewypełnienia segregatora w danym roku dopuszcza się dołączenie dokumentacji ​
z roku kolejnego zamieszczając odpowiedni zapis zgodny z pkt 6. 

§ 6 

Przekazywanie dokumentacji do składnicy akt 

1. Przekazywanie dokumentacji do składnicy akt to uporządkowany proces, który powinien odbywać 
się zgodnie z obowiązującą Instrukcją składnicy akt. 

§7 

Postępowanie z dokumentacją w przypadku ustania działalności Ogrodu Zoologicznego ​
w Lubinie 

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postępowanie zmierzające do ustania działalności Ogrodu 
Zoologicznego w Lubinie lub do jego reorganizacji prowadzącej do powstania nowej jednostki, 
dyrektor ZOO Lubin zawiadamia o tym fakcie dyrektora właściwego archiwum państwowego. 
2. W przypadku przejęcia całości lub części zadań zreorganizowanej komórki organizacyjnej przez 
nową komórkę organizacyjną, dyrektor przekazuje protokolarnie dokumentację. 
3. Komórka organizacyjna, która przejęła dokumentację spraw niezakończonych, dokonuje ich 
ponownego zarejestrowania. 
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