
Z A R Z Ą D Z E N I E Nr 51/2020 
Wójta Gminy Szelków 
z dnia 31 lipca 2020r. 

w sprawie współpracy między stanowiskami pracy oraz zastępstwa w czasie 
nieobecności pracownika. 

Mając na uwadze sprawne funkejonowanie Urzędu Gminy w Szełkowie 
zapewniające należytą obsługę interesantów zarządzam, co następuje: 

Współpracę między stanowiskami pracy przedstawia załącznik do niniejszego 
zarządzenia. 

ł. Osoby zatrudnione na stanowiskach współpracujących winny być 
przygotowane do zastępowania pracownika w razie jego nieobecności. 

2. Pracownik przed pójściem na urlop wypoczynkowy powinien załatwić 
wszystkie sprawy oraz jeśli to możliwe przygotować materiały 
do załatwienia spraw podczas jego nieobecności. 

3. Pracownik przekazujący sprawy dla osoby zastępującej winien 
przygotować na piśmie listę spraw terminowych do załatwienia oraz 
wskazać zakres zadań do wykonania. 

§ 1-

§ 2 . 

§ 3 . 

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

§ 4 . 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 



Uzasadnienie 
do Zarządzenia Nr 51/2020 Wójta Gminy Szelków z dnia 31 lipca 2020 r. 
w sprawie współpracy między stanowiskami pracy oraz zastępstwa w czasie 
nieobecności pracownika. 

W związku z zapewnieniem sprawnego funkcjonowania Urzędu Gminy 
w Szełkowie i należytą obsługę interesantów okreśłono stanowiska 
współpracujące i zastępujące pracownika w razie jego nieobecności. 

W związku z powyższym zasadne jest wydanie niniejszego zarządzenia. 
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