Zarzadzenie Nr 113/2024
Burmistrza Miasta Mikotajki

z dnia 20 wrzesnia 2024 r.

w sprawie przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych oraz
powotania komisji do spraw likwidacji dokumentéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (j. t
Dz. U z 2024 r. poz. 609 z pdin. 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 Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67)

zarzgdzam, co nastepuje

§ 1.
Ustalam zasady przechowywania oraz tryb niszczenia dokumentéw ztozonych przez:

- kandydatow w zwiazku z prowadzonymi naborami na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktérych
Burmistrz Miasta Mikotajki wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy, zwanych dalej
dokumentami aplikacyjnymi,

- kandydatéw w zwigzku z prowadzong rekrutacjg pracownikow samorzadowych na wolne
stanowiska pomocnicze i obstugi w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach,

- ztozonych poza procedurg naboru

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru/rekrutacji i zatrudniony, zostana dotgczone do jego akt osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych beda przechowywane w zamknietej
szafie pancernej u pracownika ds. ptac i kadr przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyltoniong w drodze naboru/rekrutacji, a nastepnie komisyjnie
zniszczone,

3) Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych. Kandydaci,
ktorzy nie zostali wybrani mogg w terminie 3 miesiecy od daty zamieszczenia informacji o
wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej odebrac osobiscie swoje dokumenty za
pokwitowaniem,



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

§2.
1. Powotuje Komisje do spraw likwidacji dokumentéw w skiadzie:
a) Matgorzata Suchecka
b) Barbara Goéralczyk
c) Katarzyna Kurowska
2. Zadaniem Komisji jest fizyczne zniszczenie dokumentdw, o ktorych mowa w § 1.

3. Proces niszczenia dokumentéw aplikacyjnych powinien odbywac 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 w
Mikotajkach, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktdrych Burmistrz Miasta Mikotajki
wykonuje czynnodci z zakresu prawa pracy a takze kandydatéw w zwigzku z prowadzong
rekrutacjg pracownikéw samorzadowych na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi w
Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach jest protokét, ktéry zostanie wigczony do
dokumentacji z przeprowadzonego naboru/rekrutaciji,

Wz6r protokotu stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. Potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw ztozonych poza procedurg naboru jest protokot,
ktéry stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mikotajki.
§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 113/2023 Burmistrza Miasta Mikotajki z dnia 20 wrzeénia 2023 r. w
sprawie przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych oraz powotania komisji ds.
likwidacji dokumentow.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 113/2024
Burmistrza Miasta Mikotajki

z dnia 20.09.2024 r.

Protokot

niszczenia dokumentow aplikacyjnych

Nazwa stanowiska, na ktore zostat przeprowadzony nabor/rekrutacja

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr 113/2024 Burmistrza Miasta Mikotajki z dnia
20.09.2024 r. w sprawie przechowywania i niszczenia dokumentow aplikacyjnych oraz
powotania komisji do spraw likwidacji dokumentow

Komisja w skfadzie:

dokonata w dniu .o fizycznego zniszczenia przy pomocy niszczarki
dokumentdw aplikacyjnych ztozonych przez nastepujace osoby:

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

Podpisy cztonkow Komisji:




Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 113/2024
Burmistrza Miasta Mikoftajki

z dnia 20.09.2024 r.

Protokot

niszczenia dokumentow

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr 113/2024 Burmistrza Miasta Mikotajki z dnia
20.09.2024 r. w sprawie przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych oraz
powotania komisji do spraw likwidacji dokumentow

Komisja w sktadzie:

dokonata w dniu .. fizycznego zniszczenia przy pomocy niszczarki
dokumentdw ztozonych przez nastepujace osoby:

' Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

Podpisy cztonkow Komisji:




