Zarzadzenie Nr 494/2018
Burmistrza Lap
z dnia 25 maja 2018 r.

w sprawie przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(j. Dz.U. 2018 r., poz. 994 ze zm.) w zwigzku z Rozporzadzeniem 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119/1 z 4 maja 2016 roku) oraz rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. z
2011 r., Nr 14, poz.67 ze zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Ustala sie¢ nastgpujace zasady przechowywania oraz tryb niszczenia dokumentéw
ztozonych przez kandydatéw, w zwiazku z przeprowadzonymi naborami na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze do Urzedu Miejskiego w Lapach,
zwanych dalej dokumentami aplikacyjnymi:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku
przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang wigczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych bedg przechowywane w Referacie
Organizacyjnym przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a
nastepnie komisyjnie zniszczone.

3. Niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 miesi¢cy od dnia zamieszczenia informacji
o wynikach naboru w BIP odebra¢ osobiscie swoje dokumenty za pokwitowaniem.
Dokumenty nie bgda odsytane kandydatom.

4. Niszczenia dokumentacji, o ktorych mowa w pkt. 2 bedzie dokonywata Komisja w
sktadzie: Kierownik Referatu Organizacyjnego, pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. kadr oraz pracownik prowadzgcy archiwum zakladowe.

5. Potwierdzeniem zniszczenia dokumentow aplikacyjnych bedzie protokél, ktory
zostanie wlaczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru. Wzér protokotu
stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Dokumenty aplikacyjne zlozone poza ogloszonymi naborami do pracy w Urzedzie lub
przyjgcia na staz bedg przechowywane na stanowisku ds. kadr w terminie do 31 stycznia
nastgpnego roku, a nastgpnie komisyjnie zniszczone.

§3
Dokumenty aplikacyjne ztozone w zwigzku z przeprowadzonymi naborami przed dniem
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, beda przechowywane na stanowisku ds. kadr w



terminie do 31 lipca 2018 r., a nastgpnie komisyjnie zniszczone. Niewybrani kandydaci moga
w tym terminie odebra¢ swoje aplikacje.

§4
Zasady przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych okreslone w niniejszym
zarzgdzeniu majg réwnicz zastosowanic do dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w
naborach na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych dla ktérych Burmistrz
wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 494/2018
Burmistrza Lap z dnia 24 maja 2018 r.
w sprawie przechowywania i niszczenia
dokument6w aplikacyjnych

Protokét
likwidacji dokumentéw aplikacyjnych

Dzialajac na podstawie Zarzgdzenia Nr 494/2018 Burmistrza Lap z dnia 24 maja 2018 .
W sprawie przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych, komisja w nizej

wymienionym sktadzie:

dokonata w dniu ................... r. ezynnosci fizycznego zniszezenia przy pomocy niszczarki

nastepujgcych dokumentéw aplikacyjnych:
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