Zarzadzenie Nr 111/2020
Burmistrza Miasta Mikotajki

z dnia 31 grudnia 2020 r

w sprawie przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych oraz
powotania komisji ds. likwidacji dokumentéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym {j. t
Dz. Uz 2020 r poz. 713 ze zm ) w zwigzku z art. 5 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukgji .
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (j. t Dz. U z 2011 r Nr 14 poz 67 ze zm)

zarzadzam, co nastepuje
§1
Ustalam zasady przechowywania oraz tryb niszczenia dokumentéw zloZzonych przez:

- kandydatéw w zwigzku z prowadzonymi naborami na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miasta i Gminy Mikotajki oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, dla ktérych Burmistrz Miasta Mikotajki wykonuje czynnosci z
zakresu prawa pracy, zwanych dalej dokumentami aplikacyjnymi

- ztozonych poza procedurg naboru

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostat wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru i zatrudniony, zostang dotaczone do jego akt osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych begda przechowywane w zamknigte]
szafie pancernej u pracownika ds. ptac i kadr przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, a nastepnie komisyjnie zniszczone,

3} Urzad Miasta i Gminy Mikotajki nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych. Kandydaci, ktorzy
nie zostali wybrani moga w terminie 3 miesiecy od daty zamieszczenia informacji o wynikach
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej odebra¢ osobiscie swoje dokumenty za

pokwitowaniem,

4) dokumenty ztozone pomimo nieogtoszonego naboru beda przechowywane w zamknigtej
szafie pancernej u pracownika ds. ptac i kadr przez okres 1 miesigca od daty ztozenia, a
nastepnie komisyjnie zniszczone,




§2
1. Powotuje Komisje ds. likwidacji dokumentow w sktadzie:
a) Marzena Rag
b) Barbara Géralczyk
c) Matgorzata Bigda
2. Zadaniem Komisji jest fizyczne zniszczenie dokumentéw, o ktérych mowa w § 1.

3. Proces niszczenia dokumentéw aplikacyjnych powinien odbywaé sie w obecnosci co
najmniej 2/3 sktadu Komisji.

4. Potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w zwigzku z
prowadzonymi naborami na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Mikotajki oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, dla
ktérych Burmistrz Miasta Mikotajki wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy jest protokot,
ktory zostanie wtaczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.

Wz6r protokotu stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. Potwierdzeniem zniszczenia dokumentdéw ztozonych poza procedurg naboru jest protokat,
ktdry stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Dokumenty ztozone poza procedura naboru oraz dokumenty aplikacyjne ztozone w zwigzku z
przeprowadzonymi naborami przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, beda
przechowywane u pracownika ds. ptac i kadr w terminie do 31 marca 2021, a nastepnie
zostang komisyjnie zniszczone.

§4

Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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