Zarzadzenie Nr 103/2026
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 17 marca 2026r .

w sprawie przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2025 r., poz. 1153 z p6zn. zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) oraz Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw 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. 2011r. Nr 14.poz 67)

Burmistrz Miasta Czeladz
zarzadza, co nastepuje

§ 1. Ustala si¢ nastepujace zasady przechowywania oraz tryb niszczenia dokumentow zlozonych przez
kandydatéw, w zwiazku z prowadzonymi naborami na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzgdnicze do Urzgdu Miasta w Czeladzi, zwanych dalej dokumentami
aplikacyjnymi:

1. Niezbgdne do zatrudnienia dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany
w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang wlaczone do jego akt osobowych,
pozostate dokumenty aplikacyjne wybranego kandydata — w tym list motywacyjny, CV - beda
przechowywane w komorce kadrowej przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone,

2. dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, bedg przechowywane w komorce kadrowe;j
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie komisyjnie
Zniszczone,

3. niewybrani kandydaci mogg w terminie do trzech miesiccy od dnia zakonczenia procedury
naboru, nie dtuzej niz do czasu zniszczenia dokumentow, odebra¢ swoje oferty sktadajac
stosowne o$wiadczenie,

4. niszczenie dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 2 bedzie dokonywala komisja w sktadzie:
pracownicy komorki kadrowej oraz Naczelnik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego,

5. potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie protokot, ktory zostanie
wiaczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.

§ 2. Dokumenty os6b zlozone w zwigzku z przyjeciem na staz/praktyki przechowywane sag w komorce
kadrowej do konca roku, w ktorej zostaty ztozone, a nastgpnie w terminie do 31 stycznia nast¢gpnego
roku beda komisyjnie zniszczone.

§ 3. Dokumenty aplikacyjne sktadane z wtasnej inicjatywy przez osoby poszukujace pracy, niebedace
odpowiedzia na aktualnie prowadzone postepowanie rekrutacyjne oraz dokumenty oséb, ktore nie
zostang przyjete na praktyki przechowuje si¢ przez okres 1 miesigca od dnia ich ztozenia, po czym
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

§ 4. Zasady przechowywania i niszczenia dokumentow aplikacyjnych okre§lone w niniejszym
zarzadzeniu majg zastosowanie do dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w naborach na wolne



stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze, dla ktérych Burmistrz Miasta
wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 303/2016 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 21 wrzes$nia 2016 roku
w sprawie przechowywania i niszczenia dokumentdéw aplikacyjnych.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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