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Zarzadzenie nr 135/2021
Wjt Gminy Suchy Las

z dnia 28 wrzeénia 2021 roku

w sprawie przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym
(Dz.U.2021.1372 t.j.), rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67,
Nr27, poz. 140) w zwiqzku zrozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (tekst majgcy
znaczenie dla EOG) Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1; zm.: Dz. U, UE. L. z 2018 r. Nr 127,

str. 2, zarzgdzam, co nastepuje: -

llekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Suchy Las,

2. Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Suchy Las,

3. Wojcie — nalezy rozumieé przez to rozumie¢ Wojta Gminy Suchy Las,

4. Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kadr i Ptac funkcjonujgce jako komorka
organizacyjna Urzedu Gminy Suchy Las,

5. Archiwum — nalezy przez to rozumie¢ Archiwum Zaktadowe funkcjonujace jako komaérka
organizacyjna Urzedu Gminy Suchy Las,

6. Dokumentacji aplikacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sktadane przez
kandydatow chcacych bra¢ udziat w naborach na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze zgodnie z przepisami odrgbnymi.

§2

Ustala sie nastepujace zasady przechowywania oraz tryb niszczenia dokumentow
aplikacyjnych sktadanych przez kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie:

1. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w  wyniku
przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang wiaczone do jego akt osobowych,

2. dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda przechowywane w Biurze
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie
komisyjnie niszczone,

3. niewybrani kandydaci moga w terminie trzech miesiecy od dnia zakoriczenia procedury
naboru, nie diuzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw, odebrac swoje oferty
sktadajac stosowne oswiadczenie,

4. niszczenia dokumentacji, o ktérych mowa w pkt. 2 bedzie dokonywata Komisja w
sktadzie pracownikéw Biura przy udziale pracownikow Archiwum,

5. potwierdzeniem zniszczenia dokumentow aplikacyjnych bedzie protokot, ktory
zostanie wlaczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru. Wzér protokotu
okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§3

Podania ztozone przez osoby poszukujace pracy w celu zatrudnienia w Urzedzie, przyjecia na
staz lub zatrudnienia w ramach robdt publicznych, beda przechowywane w Biurze do konca
roku, w ktérym zostaty ztozone, a nastgpnie w terminie do 31 stycznia nastepnego roku beda
komisyjnie niszczone.

§4

Dokumenty aplikacyjne ztozone w zwiazku z przeprowadzonymi naborami przed dniem
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, beda przechowywane w Biurze w terminie do 31
grudnia 2021 roku, a nastepnie komisyjnie zniszczone. Niewybrani kandydaci moga w tym
terminie odebrac swoje aplikacje.

§5

Zasady przechowywania i niszczenia dokumentow aplikacyjnych okreslone w niniejszym
zarzadzeniu maja zastosowanie do dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w naborach na
wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, dla ktorych Wojt wykonuje
czynnosci z zakresu prawa pracy.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Suchy Las.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 135/2021
Wojta Gminy Suchy Las

z dnia 28 wrzesnia 2021 roku.

PROTOKOL LIKWIDAC)I DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska urzedniczego na ktore przeprowadzany byt nabor:

........................................................................................................................................

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia nr 135/2021 Wojta Gminy Suchy Las z dnia 28 wrzesnia

2021 roku w sprawie przechowywania i niszczenia dokumentow aplikacyjnych, Komisja w nizej

wymienionym skfadzie :

dokorata WIBNI: uissssesssssesisssmassessios czynnosci fizycznego zniszczenia przy pomocy

niszczarki dokumentoéw aplikacyjnych ztozonych przez nastepujgce osoby:

L.p | Imig i nazwisko aplikanta Miejsce zamieszkania

Podpisy cztonkow komisji:



