
Zarządzenie Nr 193/24 

Wójta Gminy Kozy 

z dnia 1 października 2024 r. 

 

zmieniające zarządzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej w Urzędzie Gminy Kozy 

 

 Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

(t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 ze zm.) w związku z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów 

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych 

(Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) 

 

zarządzam, co następuje: 

 

§ 1 

W zarządzeniu Nr 84/22 Wójta Gminy Kozy z dnia 13 czerwca 2022 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej w Urzędzie Gminy Kozy w § 1 ust. 3 otrzymuje brzmienie: 

„3. Czynności kancelaryjne odnośnie następujących klas Jednolitego Rzeczowego 

Wykazu Akt stanowiącego załącznik Nr 2 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów 

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, zwanego dalej „rozporządzeniem”: 

1) 2340 Dowody obecności w pracy; 

2) 2341 Absencje w pracy; 

3) 2342 Rozliczenie czasu pracy; 

4) 2350 Urlopy wypoczynkowe; 

wykonywane są wyłącznie w systemie informatycznym – Portal Pracowniczy i RCP, 

5) 0002 Sesje rady gminy – protokoły - wykonywane są wyłącznie w systemie 

informatycznym e-Sesja.” 

 

§ 2 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 


