ZARZADZENIE Nr51/2020
Wiéjta Gminy Szelkow
z dnia 31 lipeca 2020r.

w sprawie wspodtpracy miedzy stanowiskami pracy oraz zastepstwa w czasie
nieobecnosci pracownika.

Majac na uwadze sprawne funkcjonowanie Urzgdu Gminy w Szelkowie
zapewniajace nalezyta obstuge interesantow zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wspdtprace migdzy stanowiskami pracy przedstawia zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

1. Osoby zatrudnione na stanowiskach wspdtpracujacych winny by¢
przygotowane do zastepowania pracownika w razie jego nieobecnosci.

2. Pracownik przed pojsciem na urlop wypoczynkowy powinien zalatwié
wszystkie sprawy oraz jesli to mozliwe przygotowa¢ materiaty
do zatatwienia spraw podczas jego nieobecnosci.

3. Pracownik przekazujacy sprawy dla osoby zast¢pujacej winien
przygotowac¢ na pismie liste spraw terminowych do zatatwienia oraz
wskaza¢ zakres zadan do wykonania.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 51/2020 W¢jta Gminy Szelkow z dnia 31 lipca 2020 r.
w sprawie wspOlpracy miedzy stanowiskami pracy oraz zastgpstwa w czasie
nieobecnosci pracownika.
W zwigzku z zapewnieniem sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy
w  Szelkowie i nalezytg obstuge interesantow okreslono stanowiska
wspolpracujace i zastgpujgce pracownika w razie jego nieobecnosci.

W zwigzku z powyzszym zasadne jest wydanie niniejszego zarzadzenia.
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