Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia nr 4 Dyrektora Ogrodu Zoologicznego w Lubinie
z dnia 23.02.2026 .

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
OGRODU ZOOLOGICZNEGO W LUBINIE

§1

Przepisy ogolne

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla szczegotowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie, zwanym dalej ,,ZO00 Lubin” oraz
reguluje postepowanie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego
nie stanowig inaczej:

a) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz ZOO Lubin do momentu jej
uznania za cz¢$¢ dokumentacji sktadnicy akt lub przekazania do zniszczenia,
b) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

2. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych dyrektor
Ogrodu Zoologicznego w Lubinie, zwany dalej ,,dyrektorem”, wyznacza koordynatora czynnosci
kancelaryjnych — specjaliste ds. kancelaryjnych.

3. Funkcje okreslong w ust. 2 powierza si¢ specjaliscie ds. administracyjnych.
4. Uzyte w Instrukcji okreslenia to:

1) archiwista — pracownik lub pracownicy realizujgcy zadania sktadnicy akt;

2) skladnica akt — miejsce przechowywania akt;

3) ESP — elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
2013, poz. 235, z p6zn. zm.), zwanej dalej: ,,ustawa o informatyzacji”;

4) piecze¢ wplywu — odcisk pieczgci umieszczany przez sekretariat na przesytkach
wplywajacych w postaci papierowej, zawierajacy nazwe ZOO Lubin, date wptywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wptywajacych i ewentualnie informacji
o liczbie zatacznikow;

5) pismo — wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrgbng catos¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokdt, decyzja, postanowienie;

6) przesylka — dokumentacja otrzymana lub wystana przez ZOO Lubin, w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem ESP;

7) sekretariat — stanowisko pracy, ktérego pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub
wysylania przesylek; takze osoba wykonujaca okreslone czynnosci kancelaryjne;

8) rejestr przesylek wplywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez ZOO Lubin;

9) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnos$ci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez ZOO Lubin,

10) komérka organizacyjna — dziat lub samodzielne stanowisko, zgodnie ze Strukturg
organizacyjng Ogrodu Zoologicznego w Lubinie.



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

6. Kazdy dokument ewidencjonowany jest indywidualnie w dziennikowym spisie akt.
7. Istniejg dwa odrebne dzienniki dla pism przychodzacych i wychodzacych.

8. Dokumenty po rejestracji sa grupowane wedtug klasyfikacji wynikajacej z Jednolitego rzeczowego
wykazu akt stanowiacego Zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§2
Rodzaje dokumentacji

1. W Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie prowadzi si¢ nast¢pujace rodzaje dokumentacji:
a) korespondencja przychodzaca i wychodzaca,
b) dokumentacja ksiggowa i finansowa,
¢) dokumentacja kadrowa,
d) dokumentacja BHP,
e) dokumentacja RODO,
f) dokumentacja weterynaryjna,
g) dokumentacja zwigzana z dziatalno$cig edukacyjng Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,
h) dokumentacja wewnetrzna: zarzadzenia, regulaminy, instrukcje itp.,
i) sprawozdania z dziatalno$ci Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,
j) dokumentacja promocyjna i informacyjna,
k) inna dokumentacja zwigzana z dziatalnoscig Ogrodu Zoologicznego w Lubinie.

§3
Rejestracja korespondencji

1. W Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie prowadzony jest dziennik korespondencji, w ktorym
rejestruje si¢ pisma przychodzace i wychodzace.

2. Rejestracji dokonuje si¢ poprzez nadanie numeru, daty, okre$lenie nadawcy/odbiorcy oraz tematu
sprawy.

3. Korespondencja elektroniczna podlega rejestracji, jezeli ma znaczenie formalne lub prawne.

§4
Obieg dokumentow

1. Zarejestrowane dokumenty przekazywane sg do wlasciwych osob odpowiedzialnych za
prowadzenie poszczegolnych spraw, zgodnie ze Strukturg organizacyjng, zakresem obowiazkow i/lub
poleceniem dyrektora.

2. Pracownik prowadzacy sprawe odpowiada za kompletno$¢ dokumentacji oraz jej wlasciwe
przechowywanie.

3. Dokumenty wychodzace podlegaja rejestracji przed wysytka.

§5
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komorki organizacyjne

1. Dokumentacja przechowywana jest w komorkach organizacyjnych oraz sktadnicy akt.

2. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem os6b postronnych, uszkodzeniem,
zniszczeniem i utrata.



3. Dokumentacje nalezy przechowywacé w segregatorach.

4. Segregatory zalozone w danym roku kalendarzowym uktada si¢ w kolejnosci chronologiczne;.
5. Kazdy segregator powinien by¢ opisany.

6. Opis umieszczony na segregatorze sktada si¢ z nastgpujacych elementow:

a) pelnej nazwy komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacje — na $rodku u gory,
b) tytutu/zakresu spraw umozliwiajacego szybkie i proste rozpoznanie zawartosci segregatora,
¢) roku zalozenia.

7. W przypadku wyjecia dokumentow z segregatora nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte zastepcza.
Powinna ona zawieraé: jej przedmiot, nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumenty oraz termin
zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

8. W przypadku niewypelnienia segregatora w danym roku dopuszcza si¢ dolaczenie dokumentacji
z roku kolejnego zamieszczajac odpowiedni zapis zgodny z pkt 6.

§6
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

1. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt to uporzadkowany proces, ktory powinien odbywacé
si¢ zgodnie z obowiazujaca Instrukcjq sktadnicy akt.

§7
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci Ogrodu Zoologicznego

w Lubinie

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci Ogrodu
Zoologicznego w Lubinie lub do jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowe;j jednostki,
dyrektor ZOO Lubin zawiadamia o tym fakcie dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez
nowa komorke organizacyjng, dyrektor przekazuje protokolarnie dokumentacje.

3. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania.
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