Zarzadzenie Nr.(1. 2 AROA. BO . 2015
Starosty Ostrowieckiego
zdnia.../Z.. £/2:....2019r.

w sprawie regulaminu usuwania dokumentéw niepodlegajacych archiwizacji zawierajacych dane
osobowe w tym przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Na podstawie art. 24 i 32 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej jako RODO), ustawy z dnia 21 lutego 2019 1. 0
zmianie niektorych ustaw w zwigzku z zapewnieniem stosowania rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. z 2019 r., poz. 730),
ustawy z dnia 14 grudnia 2018 o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (. Dz.U. z 2019 r. poz. 125), art. 34 ust. 1 ustawy o
samorzadzie powiatowym (fj. Dz. U. z 2019 r. poz. 511) oraz rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011 poz. 67 z pozn.
zm.) - zarzadzam, co nastepuije:

§1

Ustala si¢ ,Regulamin usuwania dokumentéw niepodlegajacych archiwizagji zawierajgcych dane
osobowe w tym przechowywania i niszczenia dokumentow aplikacyjnych w Starostwie Powiatowym
w Ostrowcu Swigtokrzyskim” w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Dokumenty aplikacyjne zlozone w Starostwie Powiatowym w Ostroweu Swigtokrzyskim przed dniem
wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia, bedg przechowywane do dnia 30 pazdziernika 2019 r, a
nastepnie komisyjnie zniszczone w sposéb mechaniczny za pomoca niszczarek dokumentéow lub
usuniete z nosnikow. Niewybrani kandydaci moga odebrac swoje aplikacje.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Inspektorowi Ochrony Danych,

§4

STARQATA
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. M
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Starosty Ostrowieckiego
zdnia..7¥..£2,..2019r.

Regulamin

usuwania dokumentow niepodlegajacych archiwizacji zawierajacych dane osobowe w tym
przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim



§1

Dane osobowe musza by¢ przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktérej dane
dotycza, przez okres nie diuzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktorych dane te sg przetwarzane:
dane osobowe mozna przechowywaé przez okres diuzszy, o ile beda one przetwarzane wylacznie do
celow archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celow
statystycznych, z zastrzezeniem Ze wdrozone zostang odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne w
celu ochrony praw i wolnosci oséb, ktérych dane dotycza (Art. 5 ust. 1 lit. e rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) — zasada ograniczenia
przechowywania).

§2

1. Tymczasowe dokumenty papierowe zawierajace dane osobowe po ustaniu ich przydatnoci —
celu, w ktorym zostaly zebrane i przetwarzane sg niszczone w sposob mechaniczny za pomocg
niszczarek dokumentéw, w sposob zapewniajacy, Ze w ich posiadanie nie wejdg osoby trzecie,
nieuprawnione.

2. Za biezage, skuteczne usuwanie blednych czy nieaktualnych wydrukéw, notatek, nieaktualnej
korespondencji, wydrukow czy kopii o fej jakosci, ofert i dokumentacji kontraktowej,
spersonalizowanych dokumentéw reklamowych itp., odpowiadajg upowaznieni uzytkownicy —
osoby przetwarzajace takie informace.

§3

Wprowadza si¢ nastepujace zasady przechowywania oraz tryb niszczenia dokumentow zlozonych
przez kandydatow, w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami na wolne stanowiska urzednicze w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim |
kandydatow na stanowiska kierownika w jednostce organizacyjnej powiatu:

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

2. Dokumenty pozostatych kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani bgdg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata i do tego czasu istnieje mozliwosé
ha wniosek zainteresowanego kandydata do osobistego odbioru zZtozonych dokumentow. Po
uplywie tego terminu dokumenty aplikacyjne bedg niszczone w sposéb mechaniczny za
pomoca niszczarek dokumentow.

3. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéw sg im wydawane na
whiosek albo komisyjnie niszczone po uplywie miesiaca od daty uniewaznienia naboru.

§4

1. W przypadku braku ogtoszonego naboru na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze jak
rowniez na stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej powiatu, zlozone dokumenty
aplikacyjne, w tym réwniez nadestane w formie poczty tradycyjnej lub elektronicznej zostang



niezwlocznie zniszczone w sposob mechaniczny za pomocg niszczarek dokumentow lub
usuniete z nosnikow.

. W przypadku zlozenia dokumentéw aplikacyjnych na stanowiska pomocnicze i obstugi w
Starostwie Powiatowym dokumenty zainteresowanego pracg w Starostwie, za jego wyrazng
zgoda beda przechowywane przez okres 3 miesiecy, a nastepnie niszczone, chyba, ze
wybrana osoba zostanie zatrudniona wowczas dokumenty dotacza sie do akt osobowych.

§5

Skiad Komisji odpowiedzialnej za przygotowanie papierowych dokumentow aplikacyjnych
zawierajacych dane osobowe, przewidzianych do zniszczenia ustala Sekretarz Powiatu.

W skiad Komisji wchodza;

a) Inspektor Ochrony Danych — Przewodniczacy Komisii.

b) Pracownik do spraw kadr - cztonek komisji

¢) Pracownik wskazany przez Sekretarza Powiatu.

Komisja potwierdzi zniszczenie dokumentoéw protokolem, ktdrego wzor stanowi Zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

Proces niszczenia dokumentow powinien odbywa¢ sie w obecnosci przynajmniej 2/3 sktadu
Komisji.




Zatacznik nr 1

{Administrator danych) {miejscowo$¢ data)

PROTOKOL USUNIECIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Komisja powotana przez Staroste Ostrowieckiego w skiadzie:

dokonata W dniu ........ccoevevvevccccereennn, usunigcia danych osobowych w zwigzku z ustaniem/brakiem
celu przetwarzania, wedtug zataczonego wykazu:

L.p. Rodzaj dokumentu Data wptywu nr /znak /l.dz.

Usunigcie materialow nastapito w wyniku zarzadzonej weryfikacji dokumentow aplikacyjnych
zawierajgcych dane osobowe. Dokumenty zostaly usuniete w sposéb mechaniczny za pomocg
niszczarek dokumentow

Podpisy cztonkow komisiji:



