ZARZADZENIE NR 26/2018
WOJTA GMINY CHOCZEWO

z dnia 9 marca 2018 r.

w sprawie przechowywania i niszczenia dokumentow aplikacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (tj. Dz U. 2017r.,
poz. 1875 ze zm.) w zwigzku z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j Dz. U.
z 2016r. poz. 922 ze zm.) oraz rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 201 1r., Nr 14 poz. 14) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sie nastepujace zasady przechowywania oraz tryb niszczenia dokumentow zlozonych przez
kandydatéw, w zwiazku z prowadzonymi naborami na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze do Urzedu Gminy Choczewo, zwanych dalej dokumentami aplikacyjnymi:

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego naboru
i zatrudniony, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2) Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow bedg wydawane kandydatom przez 3 miesigce od daty
zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej za stosownym
pokwitowaniem.

3) Nieodebrane dokumenty aplikacyjne, o ktoérych mowa w pkt. 2 zostang zniszczone komisyjnie.

4) Niszczenia dokumentacji, o ktorej mowa w pkt. 3 bedzie dokonywala komisja w skladzie: Sekretarz
Gminy, pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych oraz archiwista zaktadowy,

5) Potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie protokdt, ktory zostanie wiaczony do
dokumentacji z przeprowadzonego naboru. Wzér protokotu stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zasady przechowywania i niszczenia dokumentow aplikacyjnych okreslone w niniejszym zarzgdzeniu
maja réwniez zastosowanie do dokumentéw aplikacyjnych zlozonych w naborach na wolne stanowiska
urzednicze, wtym kierownicze stanowiska urzgdnicze, dla ktorych Wéjt Gminy Choczewo wykonuje
czynnosci z zakresu prawa pracy.

§ 3. Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w§ 1 pkt. 2 zlozone w zwigzku z przeprowadzonymi
naborami przed dniem wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia, beda przechowywane w referacie
organizacyjnym na stanowisku ds. kadr i ptac w terminie do 31 marca 2018r. a po tym terminie komisyjnie
Zniszczone.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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